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ഓമശ്ശേരി   ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് 
പി.ഒ.ഓമശ്ശേരി,  ശ്ശ ാഴിശ്ശകാട്   ജില്ല  പിന്‍ - 673582 

ശ്ശ ാണ്‍  - 04952281253 
 

ഓ ീസ്  ഓര്‍ഡര്‍  നമ്പര്‍  01/2026  തീയതി  -  01-01-2026 
. 

പരാമര്‍ശങ്ങള്‍ 
1) 1994 ലെ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് ആക്ടിലെ 180, 182, 184, 243(3) വകുപ്പു ള്‍. 
2) 1996 ലെ ശ്ശ രള ശ്ശൊകല്‍  ണ്ട് ഓഡിറ്റ് ചട്ടങ്ങള്‍. 
3) 1997 ലെ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് (പരിശ്ശശാധനാ രീതിയും ആഡിറ്റ് 
    സുംവിധാനവും) ചട്ടങ്ങള്‍. 
4) 1998 ലെ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് (റിശ്ശകാര്‍ു ളുലട സൂക്ഷിപ്പുും പ ര്‍പ് 
    നല്‍ ലും) ചട്ടങ്ങള്‍. 
5) 2007 ലെ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് (ലതലരലെടുകലപട്ട അധി ാരി ളുും 
    ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരും തമ്മിലള്ള ലതാഴില്‍പരമായ ബന്ധവും, ലപരമാറ്റവും) ചട്ടങ്ങള്‍. 
6) സ.ഉ.(എും.എസ്)നമ്പര്‍.150/2009/തസവഭവ തീയതി 01.08.2009. 
7) സര്‍ുെര്‍ നമ്പര്‍.74217/എ.എ3/2008/തസവഭവ തീയതി 03.07.2009 
8) സ.ഉ (എും.എസ്)നമ്പര്‍.218/2011/തസവഭവ തീയതി 10.06.2013. 
9) സ.ഉ(എും.എസ്).366/2013/തസവഭവ തീയതി 21.11.2011. 
10) സ.ഉ(എും.എസ്).59/2014/തസവഭവ തീയതി 22.03.2011. 
11) സ.ഉ.(ആര്‍.ടി) നമ്പര്‍ 3147/2008/തസവഭവ തീയതി 21/08/2008. 
12) സ.ഉ.(ആര്‍.ഡി) നമ്പര്‍ 123/2009/തസവഭവ തീയ്യതി 02/07/2009. 
13) സ.ഉ(എും.എസ്).188/2015/തസവഭവ തീയതി 08.06.2015 
14) ഈ ഓ ീസില്‍ നിന്നും നാളിതുവലര പുറലപടുവിച്ച ശ്ശജാെി വിഭജനും സുംബന്ധിച്ച 
     ഉത്തരവ ള്‍. 
 
 1994ലെ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് നിയമത്തിലെ 3-ാാാും പട്ടി  പ്ര ാരുംഗ്രാമപഞ്ചായത്തു ള്‍ക്  
27 അനിവാരയ ചുമതെ ളുും, 14ലപാതു ചുമതെ ളുും, ശ്ശമഖൊടിസ്ഥാനത്തില്‍ 76 ചുമതെ ളുും 
നല്‍ ലപട്ടിട്ടുണ്ട്. ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് നിയമും കൂടാലത പൗര ജീവിതലത്ത അടിസ്ഥാനപരമായി 
ബാധിുന്ന 55 ഓളും ശ്ശ ന്ദ്ര സുംസ്ഥാന നിയമങ്ങളുും അനുബന്ധ ചട്ടങ്ങളുും, പഞ്ചായത്ത് രാജ് 
നിയമവമായി ബന്ധലപട്ട 60 ഓളും ചട്ടങ്ങളുും അനുസരിച്ചാണ് ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്  ഓ ീസ് 
പ്രവര്‍ത്തിുന്നത്. ഓ ീസ് പ്രവര്‍ത്തനത്തിന്‍ലറ  ാരയക്ഷമത കൂടുതല്‍     ലമച്ചലപടുത്തുന്നതിനായി 
01/01/2026 മുതല്‍ ഓ ീസ് ശ്ശജാെി വിഭജനശ്ശരഖ  താലഴപറയന്ന പ്ര ാരും പരിഷ്കരിച്ച് ഉത്തരവാകുന്ന.
 ഈ ഉത്തരവില്‍ പ്രശ്ശതയ ും പരാമര്‍ശിച്ചിട്ടില്ലാത്ത  ാരയങ്ങളില്‍ മുന്‍പ് നല്‍ ിയ ഓ ീസ് 
ഉത്തരവ ള്‍ക് പ്രാബെയും ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്.ഈ ഓ ീസ് ഉത്തരവിന് അനുസൃതമായി നിെവില്‍ 
വിവിധ വിഷയങ്ങള്‍  ക  ാരയും ലചയ്യുന്ന ലസക്ഷനു ള്‍ തങ്ങളുലട കുടിേി  ശ്ശജാെി ള്‍ തീര്‍ത്ത്  ചാര്‍ജ് 
ഹാന്‍ഡ് ഓവര്‍ രജിസ്റ്റര്‍ പ്ര ാരും ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളുും, യല ളുും,ഇതര റിശ്ശകാര്‍ു ളുും 
ചുമതെ ളുും ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്. ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്  ഓ ീസിലെ ക്ളറികല്‍ / അകൗണ്ടിങ്  
ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട വിഷയതെ ചുമതെ ള്‍ താലഴ പറയന്ന പ്ര ാരും 67 വിഭാഗങ്ങളായി ക്രമനമ്പരിട്ടുും 
ചുമതെ ലസക്ഷനു ള്‍ക് നല്‍ ിയും ഉത്തരവാകുന്ന. 
 
 അസി:ലസക്രട്ടറി/ ജൂനീയര്‍ സൂപ്രണ്ട്/ ലടക്നകില്‍ അസിസ്റ്റന്‍റ്  എന്നിവരലട  ാരയത്തില്‍ 
നാളിതുവലര നല്‍ ലപട്ട ഓ ീസ് നടപടിക്രമങ്ങള്‍ പ്ര ാരവും സര്‍കാരിലെയും പഞ്ചായത്തു 
വകുപിലെയും  ാൊ ാെങ്ങളിലള്ള ഉല്‍ത്തരവ ളുലട  അടിസ്ഥാനത്തിലും,ഈ ഉത്തരവ് നല്‍ ലപട്ട 
ചുമതെ ളുും  ഓ ീസ് അഡ്മിനിശ്ശേഷലെ ചുമതെയും, (ജനന, മരണ, വിവാഹ സബ്രജിോര്‍), 
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അസി:പബ്ളി ് ഇന്‍ ര്‍ശ്ശമഷന്‍ ഓ ീസര്‍, അസി:ഇെക്ടറല്‍ രജിശ്ശേഷന്‍ ഓ ീസര്‍ എന്നീ 
നിെ ളിലള്ള ചുമതെ ള്‍ ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്.ജീവനകാരലട ശ്ശമല്‍ ശ്ശനാട്ടും,എല്ലാ  യല ളിലും 
ഉപശ്ശ്ശ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍ ല്‍, ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരമുള്ള സാക്ഷയപത്രങ്ങള്‍ 
നല്‍ ല്‍,സ്റ്റാ ് മീറ്റിങില്‍ പ്രവര്‍ത്തന അവശ്ശൊ ന റിശ്ശപാര്‍ട്ട് തയ്യാറാകി അവതരിപികല്‍,റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
യഥാസമയും അയുന്നലണ്ടന്നറപാകല്‍, രജിസ്റ്ററു ള്‍ കൃതയമായി ലസക്ഷനു ള്‍ തയ്യാറാകി 
സൂക്ഷിുന്നലണ്ടന്നറപാകല്‍,  ളക്ഷന്‍ പരിശ്ശശാധന ,ഓ ീസ്  യാഷ് ലചസ്റ്റിലെ ഒര  ീയലട സൂക്ഷിപ് 
എന്നീ ചുമതെ ള്‍ ജൂനീയര്‍ സൂപ്രണ്ടില്‍ ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്. കൂടാലത ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ഡൂട്ടി രജിസ്റ്റര്‍, 
അറ്റന്‍റന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍, ാഷവല്‍ െീവ് രജിസ്റ്റര്‍, മൂവ്ലമന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍, സന്ദര്‍ശ  രജിസ്റ്റര്‍ , ഓ ീസ് 
ഓര്‍ഡര്‍ുക് , ചാര്‍ജ് ക മാറ്റ രജിസ്റ്റര്‍ എന്നിവയലട സൂക്ഷിപ്  ജൂനീയര്‍ സൂപ്രണ്ടിന്. 
ആയിരിുന്നതാണ്. KSMART / KSWIFT / SANKETHAM / SULEKHA  തുടങ്ങി ഈ ഓ ീസില്‍ വിനയസിച്ച 
മുഴുവന്‍ ശ്ശസാഫ്റ്റ് ലവയറു ള്‍ പ്ര ാരും ഉള്ള ചുമതെ ള്‍  ജീവനകാര്‍ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്.കൂടാലത ഈ 
ഓ ിസില്‍ നിന്നും നല്‍കുന്ന എല്ലാവിധ സാക്ഷയപത്രങ്ങളുും , അനുമതി ളുും അസി.ലസക്രട്ടറി,  ജൂനിയര്‍ 
സൂപ്രണ്ട് ഒപിട്ട് ഈ ഓ ീസിലെ സീല്‍ പതിപിച്ച് അനുവ്ികാവന്നതാണ്. 
ചുമതൊവിഭജനും 
ഓമശ്ശേരി ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ജീവനകാര്‍ : 

ക്രമ 
നമ്പര്‍ 

തസ്തി  ലസക്ഷന്‍ ശ്ശ ാഡ് ജീവനകാരി / രലെ ശ്ശപര് 

1 അസി.ലസക്രട്ടറി എ.എസ് ബ്രജീഷ് കുമാര്‍ പി 
2 ലഹഡ് ക്ലാര്‍ക് എച്ച് സി ഷീന പി 
3 അകൗണ്ടെ് അകൗണ്ടെ് ബിന്ദു വി ല  
4 സീനിയര്‍ ക്ലര്‍ക് എസ്.സി.1 എ ല  ഷാജി 
5 സീനിയര്‍ ക്ലര്‍ക് എസ്.സി.2 അനിത എും എസ് 
6 കഹല്‍ത്ത് ഇന്‍ലെക്ടര്‍ എച്ച് ഐ സുനു ഒ എും 
7 സീനിയര്‍ ക്ലര്‍ക് എസ്.സി.3 കഷെജ ല  സി 
8  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.1 ഷുംസുേീന്‍ എും ല  
9  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.2 പ്രീജ ഒ ലജ 
10  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.3 അനീഷ് ല  ടി 
11  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.4 അബൂബകര്‍ ല  പി 
12  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.5 ജസീും വി പി 
13  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.6 അനഘ വി ജി 
14 ഓ ീസ് അറ്റെെ് ഒ.എ1 അതുല്‍രാജ് പി 
15 ഓ ീസ് അറ്റെെ് ഒ.എ2 ഭവയ ല  
16 കൈവര്‍ കൈവര്‍ സുശ്ശരഷ് എും സി 
17 പി.ടി.എസ് പി.ടി.എസ് 1 ബാെന്‍ ല  ല  
18 പി.ടി.എസ് പി.ടി.എസ് 2 സജെ എും എും 
19 പി.ടി.എല്‍ പി.ടി.എല്‍ 1  
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20 ശ്ശഹാണശ്ശററിയും 
കെശ്ശബ്രറിയന്‍ 

ശ്ശഹാണശ്ശററിയും 
കെശ്ശബ്രറിയന്‍ 

ശ്ശരഖ വി ആര്‍ 

21 അസിസ്റ്റെ് എഞ്ചിനീയര്‍ 
(വിബിജി റാുംജി) 

എ.ഇ  ാത്തിമ  ി് സി 

22 ഓവര്‍സീയര്‍ (വിബിജി 
റാുംജി) 

ഒവി1 െിന്‍ഡാ ഭായി വി പി 

23 ഓവര്‍സീയര്‍ (വിബിജി 
റാുംജി) 

ഒവി2 ല ബിന്‍  ഹ്് ടി ടി 

24 അകൗണ്ടെ്  ും ഡാറ്റാ 
എന്‍രി ഓപശ്ശററ്റര്‍ (വിബിജി 

റാുംജി) 

ഡി.ഇ.ഒ1 ശ്ശമാളി എ ല  

25 അകൗണ്ടെ്  ും ഡാറ്റാ 
എന്‍രി ഓപശ്ശററ്റര്‍ (വിബിജി 

റാുംജി) 

ഡി.ഇ.ഒ2 താഹിറ ല  

26 ലടക്നികല്‍ അസിസ്റ്റെ് ടി.എ സാെി ് സാെിഹ് പി വി 
27 ലപ്രാജക്ട് അസിസ്റ്റെ് പി എ ശ്രീെക്ഷ്മി ടി 
28 സാക്ഷരത ശ്ശപ്രര ് ശ്ശപ്രര ് ുഷറ എന്‍ 

 
 
01/01/2026 മുതല്‍ ലസക്ഷനു ള്‍ക്  താലഴപറയന്ന  പ്ര ാരും  വിഷയാടിസ്ഥാനത്തില്‍  ചുമതെ ള്‍  
നല്‍കുന്ന 

നമ്പര്‍ വിഷയും നിെവില്‍ 
ചുമതെ 

വഹിുന്നത് 

01/01/2026 
മുതല്‍ ചുമതെ 

1 ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് അതാത് ്ിവസും 
ചുമതെയള്ളവര്‍ 

അതാത് ്ിവസും 
ചുമതെയള്ളവര്‍ 

2 എസ്റ്റാബ്ലിലെെ് എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
3 ആവര്‍ത്തന ലചെവ ള്‍ എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
4 അച്ചടിയും, ശ്ശസ്റ്റഷനറി ളുും എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
5 ലപ്രാ ൂര്‍ലമെ്  മ്മറ്റി തുടര്‍നടപടി ളുും ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
6 ഉപ രണങ്ങള്‍ -  ഇെക്ടശ്ശറാണി ്ഇതരും എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
7 വാഹനങ്ങള്‍ എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
8 ശ്ശെെങ്ങള്‍ / പരസയങ്ങള്‍, ശ്ശസവനാവ ാശ 

അശ്ശപക്ഷ ള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
തുടര്‍നടപടി ള്‍ 

എസ്.സി.3 എസ്.സി.3 

9 റികാര്‍ു ളുലട സൂക്ഷിപ് അതുല്‍ രാജ് പി 
ഒ.എ1 

അതുല്‍ രാജ് പി 
ഒ.എ1 

10 ലഡസ് പാച്ച് ഷുംസുേീന്‍ എും ല  ഷുംസുേീന്‍ എും ല  
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ലജ.സി1 ലജ.സി1 
11 ആസ്തി ള്‍ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
12 ശ്ശ ാടതി വയവഹാരങ്ങള്‍ / നീതിനയായും എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
13 ധന ാരയ മാശ്ശനജ്ലമെ് / ബജറ്റ് അകൗണ്ടെ് 

(എ1) 
അകൗണ്ടെ് 

(എ1) 
14 അകൗണ്ട്സ് അകൗണ്ടെ് 

(എ1) 
അകൗണ്ടെ് 

(എ1) 
15 ഓഡിറ്റ് എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
16  ാഷയര്‍ / ഓ ീസ്  ളക്ഷന്‍,  ണ്ടിജെ് 

ചിെവ ള്‍ (ജീവനകാര്‍) 
എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 

17 വസ്തു നികുതി എസ്.സി.3 എസ്.സി.3 
18 ലതാഴില്‍ നികുതി എസ്.സി.1 എസ്.സി.1 
21 ശ്ശസവന നികുതി എസ്.സി.3 എസ്.സി.3 
22 ശ്ശഷാപിങ് ശ്ശ ാപ്ലക്സ് / മറ്റു വാട  ള്‍ എസ്.സി.1 എസ്.സി.1 
23 ജനന – മരണ രജിശ്ശേഷന്‍ ലജ.സി.1 ലജ.സി.1 

24 വിവാഹ രജിശ്ശേഷന്‍ ലജ.സി.1 ലജ.സി.1 
25 ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണ നിയന്ത്രണും 

(ല .പി.ബി.ആര്‍) - ല ട്ടിടങ്ങള്‍ക് നമ്പര്‍ 
നല്‍ ല്‍ ഒഴില ) 

എസ്.സി.3 എസ്.സി.3 

26 ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണ നിയന്ത്രണും 
(ല .പി.ബി.ആര്‍) - ല ട്ടിടങ്ങള്‍ക് നമ്പര്‍ 
നല്‍ ല്‍ 

എസ്.സി.3 എസ്.സി.3 

28 വയാപാര / വയവസായ കെസന്‍സ് എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 
29 വളര്‍ത്തു നായ ള്‍ുും / പന്നി ള്‍ുമുള്ള 

കെസന്‍സ് 
എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 

30 ബസ് / ടാക്സി സ്റ്റാെ്, പാര്‍കിുംഗ് സ്ഥെും / 
ഇറു സ്ഥെങ്ങള്‍ /  ടത്തു ള്‍ 

എസ്.സി.3 എസ്.സി.3 

31  ശാപ്പുശാെ ള്‍ ബാധ മല്ല ബാധ മല്ല 

32 ശ്മശാനങ്ങല്‍, അനാ ഥശ്ശപ്രതങ്ങള്‍, 

മൃതശരീരങ്ങള്‍ 

ബാധ മല്ല ബാധ മല്ല 

33 മൃഗപരിപാെനും /  ാറ്റില്‍ പൗണ്ട് എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 
34 ടൂശ്ശട്ടാറിയല്‍ സ്ഥാപനങ്ങല്‍ / സവ ാരയ 

ആശുപത്രി ള്‍ / പാരാലമഡികല്‍ 
സ്ഥാപനങ്ങല്‍ രജിശ്ശേഷന്‍ 

എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 

35 വി സന പദ്ധതി ള്‍ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
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36 ലതാഴിലറപ് പദ്ധതി എഎസ്/ ലജ.സി.3 / 
എ.ഇ / ഒ1 /ഒ2 / 

ഡി.ഇ.ഒ1 / ഡി.ഇ.ഒ2 

എഎസ്/ ലജ.സി.3 / 
എ.ഇ / ഒ1 /ഒ2 / 

ഡി.ഇ.ഒ1 /  ഡി.ഇ.ഒ2 
37 ശ്ശ ന്ദ്രാവിഷ്കൃത പരിപാടി ള്‍ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
38 സുംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത പരിപാടി ള്‍ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
39 ദുരന്തനിവാരണും / വരള്‍ച്ച / ലവള്ളലപാക 

ദുരിതാശവാസ പദ്ധതി ള്‍ 
ലജ.സി.4 ലജ.സി.4 

40 ശ്ശക്ഷമ സുരക്ഷാ പദ്ധതി ള്‍ ലജ സി2 ലജ സി 2 
41 ദുരിതാശവാസ നിധി ലജ സി 4 ലജ സി 4 
42 കുടുുംബശ്രീ / സാമൂഹയ സുരക്ഷ / ്ാരിദ്രൃ 

െഘൂ രണും 
ലജ.സി.3/ ലജ സി 2 ലജ.സി.3/ ലജ സി 2 

43 പരിസ്ഥിതി സുംരക്ഷണും ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
44 
 

ലപാതുസുരക്ഷ 
 

എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 

45 ലപാതുജനാശ്ശരാഗയും എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 
46 ന്ീതീരസുംരക്ഷണും / മണല്‍ ഖനനും ബാധ മല്ല ബാധ മല്ല 
47 ലതരവ വിളു ള്‍ / ഊര്‍ജ സുരക്ഷ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
48 കുടിലവള്ള പദ്ധതി ള്‍ / സാമൂഹയ ജെ 

സുരക്ഷ 
ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 

49 ശുചീ രണും / ഖര - ദ്രവ മാെിനയ 
നിര്‍മ്മാര്‍ജനും 

എച്ച് ഐ എച്ച് ഐ 

50 കെബ്രറി പിടിഎല്‍ പിടിഎല്‍ 
51 റ റന്‍സ് ുു ള്‍ പിടിഎല്‍ പിടിഎല്‍ 
52 സാുംസ്ക്കാരി  നിെയും -  മൂണിറ്റി ഹാള്‍ ശ്ശഹാണശ്ശററിയും 

കെശ്ശബ്രറിയന്‍ 
ശ്ശഹാണശ്ശററിയും 
കെശ്ശബ്രറിയന്‍ 

53 പാര്‍ക് /  ളിസ്ഥെും / ലപാതു സ്ഥെും / 
വി്യാഭയാസും / യവജന ാരയും /  ായി ും / 
സുംസ്കാരും, ശ്ശ രശ്ശളാത്സവും 

ലജസി2 ലജസി2 

54 ലതരലെടുപ് ലജ.സി.5 ലജ.സി.5 
55 ഗ്രാമസഭ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
56 പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗും ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
57 സ്റ്റിയറിുംഗ്  മ്മിറ്റി ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
58 ധന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി അകൗണ്ടെ് 

(എ1) 
അകൗണ്ടെ് 

(എ1) 
59 വി സന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
60 ശ്ശക്ഷമ ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി ലജ.സി.2 ലജ.സി.2 
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61 ആശ്ശരാഗയവും വി്യാഭയാസവും സ്റ്റാെിുംഗ് 
 മ്മിറ്റി 

എസ് സി 1 എസ് സി 1 

62 ഇതരശ്ശയാഗങ്ങള്‍ എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 
63 ഘട സ്ഥാപനങ്ങള്‍ ലജ.സി.3 ലജ.സി.3 
64 സ്റ്റാ ് മീറ്റിുംഗ് എച്ച് സി  എച്ച് സി 
65 സദ്ഭരണും, സുതാരയശ്ശ രളും, 

മുഖയമന്ത്രിയലട പരാതി പരിഹാരലസല്‍, 
ശ്ശ ാര്‍ ് പീപിള്‍ സുംബന്ധിച്ച പരാതി ള്‍ 

എസ്.സി.2 എസ്.സി.2/ എച്ച് സി 

66 വിവരങ്ങള്‍ നല്‍ ല്‍ (വിവരാവ ാശ 
അശ്ശപക്ഷ ള്‍) 

എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 

67 വിവരാവ ാശ  മ്മീഷലെ 
spithamarassery@gmail.com എന്ന ഇ-
ലമയില്‍ തുറന്ന് പരിശ്ശശാധികല്‍ 

എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 

68 പൗരാവ ാശശ്ശരഖ പരിഷ്കരണും എച്ച് സി എച്ച് സി 
69 ലപാതുഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് തയ്യാറാകല്‍ അകൗണ്ടെ് 

 (എ1)/ 
എച്ച് സി 

അകൗണ്ടെ് 
 (എ1)/ 

എച്ച് സി 
70 ഉപനിയമനിര്‍മ്മാണ എച്ച് സി / എ.എസ് എച്ച് സി / എ.എസ് 
71 ഐ.എസ്.ഒ സര്‍ട്ടി ിശ്ശകഷന്‍ ലജ.സി 5 / എച്ച് സി ലജ.സി 5 / എച്ച് സി 
72 ശ്ശസവനാവ ാശ നിയമും  

എസ് സി 2 / എച്ച് 
സി 

 
എസ് സി 2 / എച്ച് സി 

 

73 നിയമസഭാ ശ്ശചാ്യങ്ങള്‍ എസ് സി 2 / എച്ച് 
സി 

എസ് സി 2 / എച്ച് സി 

74 പഞ്ചായത്ത് തെ പരാതി പരിഹാര ലസല്‍ എസ് സി1 / എച്ച് സി എസ് സി1 / എച്ച് സി 
75 ഇലെണല്‍  ുംകപ്ലളെസ്്  മ്മിറ്റി എസ്.സി.2 എസ്.സി.2 

         
ശ്ശമല്‍പറെപ്ര ാരും പറെിരിുന്ന വിവിധ ചുമതെ ളുലട നിര്‍വഹണും താലഴ പറയന്ന പ്ര ാരും 
ഉത്തരവ ള്‍ പാെിച്ചുല ാണ്ട്  വിവിധ ലസക്ഷനു ള്‍ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
1.  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് 
    ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് /അസിസ്റ്റെിലെ ചുമതെ ള്‍ ചാക്രി  അടിസ്ഥാനത്തില്‍ 
 നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്.(ഇത് സുംബന്ധിച്ച് പ്രശ്ശതയ  ഓ ീസ് ഉത്തരവ് അതാത് മാസത്തില്‍ 
 നല്‍കുന്നതാണ് ) 
1.1   ഫ്രണ്ട് ഓ ീസിന്‍ലറ പ്രവര്‍ത്തനും മുഴുവന്‍ സമയവും യഥാവിധി  ാരയക്ഷമമായി നടത്തു . 
1.2  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ ലപാതുജനങ്ങള്‍കായളള സൗ രയങ്ങള്‍ ഉലണ്ടന്നറപ് വരത്തു . 
1.3  രജിശ്ശേഷന്‍ വിതരണ രജിസ്റ്റര്‍, ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ഡയറി എന്നിവ യഥാവിധി എഴുതി സൂക്ഷിു . 
1.4  പഞ്ചായത്തില്‍ െഭിുന്ന എല്ലാ തപാല ളുും സൂചി   രജിശ്ശേഷന്‍ വിതരണ രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശചര്‍ു . 
1.5  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍  ആവശയമായ അശ്ശപക്ഷാ ശ്ശ ാറങ്ങള്‍, വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കുന്നതിനുള്ള 

mailto:thamarassery@gmail.com
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     സുംവിധാനങ്ങള്‍, ശ്ശസ്റ്റഷനറി എന്നിവ സൂക്ഷിു . ലപാതുജനങ്ങള്‍കാവശയമായ സൗ രയങ്ങള്‍   
     ക്രമീ രിു  
1.6  ശ്ശ ാറങ്ങളുലട ആവശയ ത പ്രിന്‍റിുംഗ് & ശ്ശസ്റ്റഷനറി ലസക്ഷന്‍ലറ ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തി 
 ശ്ശ ാറങ്ങള്‍ െഭയമാു . 
1.7  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ െഭിുന്ന അടിയന്തിര തപാല ളുും അന്ന് തലന്ന ശ്ശസവനും നല്‍ശ്ശ ണ്ട 
     തപാല ളുും, ഓശ്ശരാ 30 മിനുട്ടിലും ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് സഹായി മുശ്ശഖന ബന്ധലപട്ടവര്‍ക്   
  
  എത്തിു .തപാല ള്‍ സവീ രിച്ച് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ക് വിതരണും ലചയ്യു യും,  
  വിതരണരജിസ്റ്ററിന്‍ലറ പ്രിന്‍റില്‍ ഒപിട്ട് വാങ്ങു യും,  മറ്റുളള എല്ലാ തപാല ളുും   
  
  ലജ.എസ്/എച്ച്.സിയ്ക്ക് സമര്‍പിു യും, തിരില  െഭിുന്ന മുറയ്ക്ക് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ളിശ്ശെക് 
  നല്‍കു യും ലചയ്യു  
1.8  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ ഉപശ്ശയാഗിുന്ന രജിസ്റ്ററു ള്‍, ശ്ശ ാറങ്ങള്‍ എന്നിവ എല്ലാ ്ിവസവും         
 കവകുശ്ശന്നരും പരിശ്ശശാധിച്ച് ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ പൂര്‍ണമാകി സൂക്ഷിു യും അടുത്ത ്ിവസും  
 ഡൂട്ടിയിലള്ളവര്‍ക് െഭയമാു യും ലചയ്യു . 
1.9  ഓശ്ശരാ ്ിവസവും ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ നല്‍ശ്ശ ണ്ടതായ ശ്ശസവനങ്ങള്‍ നിശ്ചിത തീയതിക് മുമ്പായി 
 ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും െഭിച്ചിട്ടുലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു . 
1.10  ശ്ശനരിട്ടുും ലടെശ്ശ ാണ്‍ വഴിയും, വിവരങ്ങള്‍ അശ്ശനവഷിുന്നവര്‍ക് ബന്ധലപട്ട ക്ലാര്‍കിന്‍ലറ 
 അഭാവും മൂെും വിവരങ്ങള്‍ നല്‍ ാന്‍  ഴിയാലത വന്നാല്‍ വിവരും എന്‍ വയറി രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തി, ലസക്ഷനില്‍ നിന്നും വിവരും െഭയമാകി വിവരും നല്‍കു .  
1.11  ഔശ്ശ്യാഗി  ശ്ശ ാണ്‍ സശ്ശന്ദശങ്ങള്‍  ാര്‍ബണ്‍ ശ്ശപപര്‍ ഉപശ്ശയാഗിച്ച് ശ്ശ ാണ്‍ ലമശ്ശസജ് 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി. രജിശ്ശേഷന്‍ നമ്പര്‍ നല്‍ ി പ ര്‍പ് ഉടന്‍ ജൂനിയര്‍ 
 സൂപ്രണ്ടിന്/ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു  
1.12  ഹാജരാ ാത്ത ജീവനകാരലട വിവരങ്ങള്‍ ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ടിന്‍ലറ നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരും ഫ്രണ്്ട 
 ഓ ീസ് സഹായിലയ ഉപശ്ശയാഗിച്ച് ഹാജര്‍ ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു .   
1.13  ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു യും  യല ള്‍ പ്രശ്ശതയ മായി 
 തയ്യാറാകി സൂക്ഷിച്ച് നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടത് ലസക്ഷന്‍ലറ 
 ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുും. 
1.14  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും/സൂചി   മ്പൂട്ടര്‍ പ്രിന്‍റ് ഔട്ട് തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. രജിശ്ശേഷന്‍ വിതരണ രജിസ്റ്റര്‍   
  2. ലടെശ്ശ ാണ്‍ ലമശ്ശേജ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ഡൂട്ടി രജിസ്റ്റര്‍ 
  5. ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ഡയറി 
  6. ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ശ്ശ ാറവിതരണ രജിസ്റ്റര്‍ 
  7. പരാതി രജിസ്റ്റര്‍ 
  8. എന്‍ വയറി രജിസ്റ്റര്‍,സന്ദര്‍ശ  രജിസ്റ്റര്‍ 
1.15  ഓശ്ശരാ്ിവസശ്ശത്തയും  ളക്ഷന്‍ തു  കവകുശ്ശന്നരും 3 മണിക് ശ്ശഡുകിലെ പ്രിെ് സഹിതും 
 കൃതയമായിഫ്രണ്ട് ഓ ീസ്/ചീ ്  ാഷയര്‍ഏല്‍പിച്ച് ശ്ശബാധയലപടുശ്ശത്തണ്ടതാണ്.       
2.  എസ്റ്റാബ്ലിലെെ് 
2.1 ഓ ീസ് എസ്റ്റാബ്ലിലെന്‍റുമായി ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു , 
 സൂക്ഷിു . ഓശ്ശരാജീവനകാരന്‍ലറയും ശ്ശപരില്‍  യല്‍ തുടങ്ങി ടി ജീവനകാരനുമായി 
 ബന്ധലപട്ട എല്ലാ ശ്ശരഖ ളുും ടി  യെില്‍ സൂക്ഷികണും 
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2.2 ജീവനകാരലട ശ്ശസവനപുസ്ത ങ്ങള്‍ സൂക്ഷിു യും, ശ്ശസവന പുസ്ത ങ്ങളില്‍ ലസക്രട്ടറിയലട 
 അനുമതിശ്ശയാലട ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തു യും സാക്ഷയലപടുത്തു യും ലചയ്യു . 
 ശ്ശസവന പുസ്ത ും മറ്റ് ഓ ീസു ളിശ്ശെക് അയശ്ശകണ്ടശ്ശപാള്‍ രജി.തപാല്‍ മുശ്ശഖന മാത്രും 
 അയു .എല്ലാ ജീവനകാരലടയും വിവിധ തസ്തി  ളിലെ പ്രശ്ശബഷന്‍ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു , വകുപ്തെ പരീക്ഷ പോയി എന്ന് ഉറപാു  ,അപ്ര ാരും അല്ലലയങ്കില്‍ 
 ശ്ശമലഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ക് റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്യു  
2.3 ജീവനകാരലട ശമ്പളവും, അെവന്‍സു ളുും, കുടിേി  ശമ്പളവും, യാത്രാബത്തയും മറ്റു 
 ബത്ത ളുും, മുന്‍കൂറു ളുും യഥാസമയും നല്‍കുന്നതിനുളള ബില്ലു ളുും ഉത്തരവ ളുും തയ്യാറാകി 
 നല്‍കു യും കുടിേി  ക്ഷാമബത്ത ലപ്രാവിഡന്‍റ്  ണ്ടില്‍ അടച്ച വിവരും ബന്ധലപട്ടവലര 
 അറിയിു യും ലചയ്യു  
2.4. ജീവനകാരലട ശമ്പള റികവറി ള്‍, ലപന്‍ഷന്‍ ശ്ശ ാണ്‍രിബൂഷന്‍ എന്നിവ എല്ലാ മാസവും 
 നിശ്ചിത തിയ്യതിക് മുമ്പായി അടുന്നലവന്ന്  ഉറപ് വരത്തി ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളിലും 
 പാസ്ബുു ളിലും ശ്ശചര്‍ത്ത് സാക്ഷയലപടുത്തി സൂക്ഷിു . 
2.5. പ്രസിഡണ്ടിന്‍ശ്ശറയും ജനപ്രതിനിധി ളുലടയും സിറ്റിുംഗ്  ീസ്, യാത്രാബത്ത, ശ്ശ ാണ്‍ ബത്ത, 
 ലസക്രട്ടറിയലട ശമ്പളബില്‍, കുടിേി  ശമ്പളബില്‍, യാത്രാബത്ത മുന്‍കൂറു ള്‍ എന്നിവ 
 യഥാസമയും തയ്യാറാകി വിതരണും നടത്തു  
2.6 അവധി അനുവ്ികല്‍, ശമ്പള സര്‍ട്ടി ികറ്റ് അനുവ്ികല്‍, വാര്‍ഷി  ഇന്‍ക്രിലമന്‍റ് 
 അനുവ്ികല്‍. ആര്‍ജിതാവധി സറണ്ടര്‍, ലമഡികല്‍ റീഇുംശ്ശപഴ്സ്ലമന്‍റ്, യാത്രാബത്ത 
 അഡവാന്‍സ് അഡ്ജസ്റ്റ് ലചയ്യല്‍ മുതൊയവയലട ഉത്തരവ ള്‍ തയ്യാറാകി നടപടി 
 സവീ രിു . 
2.7.   സര്‍വീസില്‍ നിന്നും ലപന്‍ഷന്‍പറ്റി പിരിയന്ന ജീവനകാരലട ലപന്‍ഷന്‍, ഗ്രാറ്റുവിറ്റി, 

 ആര്‍ജിതാവധി സറണ്ടര്‍, ലപ്രാവിഡന്‍റ്  ണ്ട് അകൗണ്ട് ശ്ശക്ലാഷര്‍, എസ്.എല്‍.ഐ/ 
 ജി.ഐ.എസ് ക്ലയിമു ള്‍ തീര്‍പാകല്‍, ബാധയത/ബാധയതാ രഹിത സാക്ഷയപത്രങ്ങള്‍ 
നല്‍ ല്‍,  ഡി.എ.കുടിേി  എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട  യല ള്‍ുും, തപാല ള്‍ുും 
മുന്തിയ പരിഗണന  നല്‍ ി സമയബന്ധിതമായി ഓ ീസിലെ നടപടി ള്‍ പൂര്‍ത്തീ രിു .  
ഇവയില്‍ വരന്ന   ാെതാമസും മൂെമുണ്ടാകുന്ന നഷ്ടങ്ങള്‍ക് ലസക്ഷന്‍ വയക്തിപരമായി 
ഉത്തരവാ്ിയായിരിുും. 

2.8. ജീവനകാരലട ലതാഴില്‍ നികുതി, ആ്ായ നികുതി, മുന്‍കുറു ള്‍ എന്നിവ ഈടാുന്നതിന് 
 നടപടി സവീ രിു . സവത്ത് വിവര ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമന്‍റ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
2.9. ജീവനകാര്‍ലകതിലരയള്ള അച്ചടക നടപടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച  യല ളുും, രജിസ്റ്ററുും 
 ക  ാരയും ലചയ്യു  
2.10. ലസക്രട്ടറി ഉള്‍ലപലടയള്ള ജീവനകാരലട സ്ഥെുംമാറ്റും, ശ്ശജാെിയില്‍ പ്രശ്ശവശനും, ചാര്‍ജ് 
 ഹാന്‍റ് ഓവര്‍, ലപ്രാശ്ശബഷന്‍ ഡിക്ലയര്‍ ലചയ്യല്‍, ഡിപാര്‍ട്ട്ലമന്‍റ് ലടസ്റ്റ് എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ യഥാസമയും പൂര്‍ത്തീ രിു . 
2.11. സ്ഥെും മാറിശ്ശപായ ജീവനകാരലട എല്‍.പി.സി., ശ്ശസവന പുസ്ത ും എന്നിവ യഥാസമയും 
 അയച്ചു ല ാടുു യും, െഭയമാശ്ശകണ്ടവ ബന്ധലപട്ടവരില്‍ നിന്നും െഭിുന്ന എന്നറപ് 
 വരത്തു യും ലചയ്യു . ഘട  സ്ഥാപനങ്ങളിശ്ശെയും പഞ്ചായത്തിലെ മുഴുവന്‍ ജീവനകാരശ്ശടയും 
 വിവരങ്ങള്‍ മാസ്റ്റര്‍ ഇന്‍ യുംബന്‍സി രജിസ്റ്ററില്‍ എഴുതി സൂക്ഷിു .    
2.12. പുനര്‍വിനയസികലപട്ട ജീവനകാരലടയും ശ്ശ്ശീയ ലതാഴിലറപ് പദ്ധതി ശ്ശ ാ-ഓര്‍ഡിശ്ശനറ്ററുലടയും 
 പ്രതിമാസ ഹാജര്‍ സാക്ഷയപത്രും തയ്യാറാകി ബന്ധലപട്ട വകുപിനു അയച്ചു ല ാടുു . 
2.13.  ്ിവസശ്ശവതന നിയമനും /  രാറടിസ്ഥാനത്തിലളള നിയമനും, എുംശ്ശപ്ലാലമെ് എക്ശ്ശസ്ബചഞ്ച് 
 മുശ്ശഖനയളള നിയമനും, വിടുതല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും  യല ളുും 
 രജിസ്റ്ററു ളുും സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . ഇവര്‍ക് ശ്ശവതനും നല്‍കുന്നതിനായളള ബില്ലു ള്‍, 
 ഉത്തരവ ള്‍ എന്നിവ തയ്യാറാകി അകൗണ്ട് ലസക്ഷന്‍ നല്‍കു  
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2.14.  ജീവനകാര്‍ക് ശമ്പള സര്‍ട്ടി ികറ്റ് നല്‍കുശ്ശമ്പാള്‍ ഈയിനത്തില്‍ വരാവന്ന ബാദ്ധയത 
 അവരലട ശമ്പളത്തിന്‍ലറ പകുതിയില്‍ കൂടുന്നിലല്ലന്നറപ് വരത്തു . ശമ്പള സര്‍ട്ടി ികറ്റിന്‍ലറ 
 അടിസ്ഥാനത്തില്‍ വരന്ന റികവറി ള്‍ യഥാസമയും നടത്തി ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക് 
 അയു . 
2.15  ഓ ീസ് ഉത്തരവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
2.16  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. ശ്ശസവന പുസ്ത ങ്ങള്‍ 
  2. ശ്ശസവന പുസ്ത ങ്ങളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ 
  3. എസ്റ്റാബ്ലിലെന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. ശമ്പളറികവറി രജിസ്റ്ററു ള്‍ (പി.എ ്, എസ്.എല്‍.ഐ, ജി.ഐ.എസ്, മുതൊയവ) 
  5. ശ്ശപ ബില്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  6. ഡി.എ.അരിയര്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  7. രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് ലപന്‍ഷന്‍ ശ്ശ ാണ്‍രിബൂഷന്‍ 
  8. ഇന്‍ക്രിലമന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  9.  മാസ്റ്റര്‍ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി രജിസ്റ്റര്‍ 
  10.  ചാര്‍ജ് ഹാന്‍ഡ് ഓവര്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  11.  രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് ഡിസിപ്ലിനറി ആക്ഷന്‍ 
  12.  അ വിറ്റന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍ - ജീവനകാര്‍ 
  16.  അ വിറ്റന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍ - ജനപ്രതിനിധി ള്‍ 
  17.  അഡവാന്‍സ്  രജിസ്റ്റര്‍ 
  18.  ഇന്‍ഡമിനിറ്റി ശ്ശബാണ്ട് രജിസ്റ്റര്‍ 
  19. ബാധയത/ബാധയതാ രഹിത സാക്ഷയപത്രങ്ങള്‍ നല്‍ ല്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  20. ശമ്പള സര്‍ട്ടി ികറ്റ് നല്‍ ല്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
          21. പ്രശ്ശബഷന്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
3.  ആവര്‍ത്തന ലചെവ ള്‍ 
3.1   ണ്ടിജന്‍റ് ലചെവ ള്‍, ഗവ. ഡൂസ്, വരിസുംഖയ ള്‍, വായ്പ ളുലട അടവ്, ലതരവ വിളു ള്‍, 
 ഘട സ്ഥാപനങ്ങളുലട  റന്‍റ് ചാര്‍ജ്, ലടെശ്ശ ാണ്‍ ചാര്‍ജ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു . കവ്യതി  ണക്ഷനു ളുലട വിവരങ്ങള്‍,  ണ്‍സൂമര്‍ നമ്പര്‍ 
 തുടങ്ങിയ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി സൂക്ഷിു  
3.2  ഇുംപ്രസ്റ്റ് അകൗണ്ട് രജിസ്റ്ററുും  ാഷും സൂക്ഷിു . യഥാസമയും റികൂപ്ലമന്‍റ് നടത്തു .   
3.3.  ാറ്റഗറി ഡി, എ ്, ജി  ണ്ടു ള്‍ സുംബന്ധിച്ച  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
3.4. ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും യഥാവിധി എഴുതി സൂക്ഷിച്ച് സമയബ ന്ധിതമായി 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
3.5  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
         1.  ണ്ടിജന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍/റികറിുംഗ് ചാര്‍ജസ് രജിസ്റ്റര്‍      
  2. ഗവ.ഡൂസ് രജിസ്റ്റര്‍     
  3. ഇുംപ്രസ്റ്റ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. ശ്ശൊണ്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
         5. കവ്യതി  ണക്ഷനു ളുലട രജിസ്റ്റര്‍ 
  6. ലപാതുടാപ്പു ള്‍ സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ 
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4.  അച്ചടിയും  ശ്ശസ്റ്റഷനറി ളുും 
4.1 ഓ ീസ് ശ്ശസ്റ്റഷനറി വാര്‍ഷി  ആവശയും   ണകാകി  വശ്ശട്ടഷന്‍/ലടണ്ടര്‍  മുശ്ശഖന വാങ്ങുന്നതിന് 
 ശ്ശസ്റ്റാര്‍ പര്‍ശ്ശച്ചസ് നിയമ പ്ര ാരും  നടപടി സവീ രിു , രസീതി പുസ്ത ങ്ങള്‍ ഓ ീസില്‍ നിന്നും 
 വാങ്ങി സൂക്ഷിു , ഗ്രാമെക്ഷ്മി മുദ്രാെയത്തില്‍ െഭയമായ ശ്ശസ്റ്റഷനറി ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും അവിലട 
 നിന്നും തലന്ന വാങ്ങുന്നലവന്നറപ് വരത്തു . ആവശയമായ മണി ഓര്‍ഡര്‍ ശ്ശ ാറങ്ങള്‍ വാങ്ങി 
 സൂക്ഷിു . 
4.2 ഓ ീസ് ശ്ശസ്റ്റഷനറി ശ്ശസ്റ്റാക്, എും.ുു ളുലട ശ്ശസ്റ്റാക്, ുു ളുലടയും, ശ്ശ ാറങ്ങളുലടയും 
 ശ്ശസ്റ്റാക് , രസീതി ുു ളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് മുതൊയവയലട  ശ്ശസ്റ്റാഡിയനുും ചുമതെകാരനുും ഈ 
 ലസക്ഷന്‍ ആയിരിുും.    
4..3 ഓ ീസ് ആവശയത്തിന് ഉപശ്ശയാഗിശ്ശകണ്ട  ശ്ശ ാറങ്ങള്‍, രജിസ്റ്ററു ള്‍, ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍ എന്നിവ 
 ചട്ടപ്ര ാരും സമയബന്ധിതമായി വാങ്ങുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
4.4  ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളുും,  െയ ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു , സൂക്ഷിു  
4.5  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. ശ്ശസ്റ്റഷനറി രജിസ്റ്റര്‍ 
  2. ുക്സ് & ശ്ശ ാുംസു ളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ 
  3. എും. ുു ളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. രസീതി ുു ളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ 
         5. ലപ്രാ ൂര്‍ലമന്‍റ്  മ്മറ്റി മിനിട്ട്സ് 
5.  ഉപ രണങ്ങള്‍ 
5.1 ഓ ീസിലെ ലടെശ്ശ ാണ്‍, എല്‍,സി.ഡി ശ്ശപ്രാജക്ടര്‍.,, കമശ്ശക്രാമീറ്റര്‍  എന്നിവയലടയും മറ്റ് 
ഉപ രണങ്ങളുലടയും, എ യപ്ലമന്‍റു ളുലടയും പ്രവര്‍ത്തനവമായി  ബന്ധലപട്ട  ാരയങ്ങളില്‍ 
നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ഇവ യഥാവിധി പ്രവര്‍ത്തിുന്നലവന്നും,  ദുരപശ്ശയാഗിുന്നിലല്ലന്നും ഉറപ 
വരത്തു . ആവശയമായ റിപയറു ള്‍ നടത്തുന്നതിന് നടപടി ള്‍  സവീ രിു . എ.എും.സി 
നിെവിലലണ്ടങ്കില്‍ പുതുുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ബന്ധലപട്ട  യല ളുും 
രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . ഘട സ്ഥാപനങ്ങള്‍ുും,  സമിതി ള്‍ുും നല്‍ ിയിട്ടുളള 
ഉപ രണങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു  
5.2 ഓ ീസ് ഉപശ്ശയാഗത്തിനാവശയമായ ഓ ീസ് മുദ്ര, വിവിധ സീല ള്‍, സര്‍ട്ടി ികറ്്റ 
 ശ്ശ ാര്‍മാറ്റു ള്‍ എന്നിവ ആവശയാനുസരണും ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശപ്ര ാരും തയ്യാറാു , 
 സുരക്ഷിതമായി സുക്ഷിു . 
5.3  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. ടൂള്‍സ് & എ യപ്ലമന്‍്സ് ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ 
  2. ഇെശ്ശരാണിക് ഉപ രണങ്ങള്‍ സൂക്ഷിുന്നത് സുംബന്ധിച്ച് ലടകനികല്‍ 
             അസിസ്റ്റന്‍്മാര്‍ുള്ള മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശപ്ര ാരും സൂക്ഷിുന്നലവന്ന് ഉറപാു . 
6.  വാഹനങ്ങള്‍ 
6.1  പഞ്ചായത്തിലെ വാഹനങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍, ആര്‍.സി.ുക്, ശ്ശൊഗ് ുക്, ഹിസ്റ്ററി 
 ുക്  മറ്റ് ശ്ശരഖ ള്‍ എന്നിവ  ാെി മാകി സുക്ഷിു . 
6.2  വാഹനങ്ങളുലട ഇന്‍ഷറന്‍സ്, ടാക്സ് എന്നിവ യഥാസമയും ഒടുുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . സി.എ ്. ലടസ്റ്റ് യഥാസമയും നടത്തുന്നലണ്ടന്നറപാു  
6.3  ബജറ്റ് വിഹിതത്തിനു വിശ്ശധയമായി ഇന്ധന ഇന്‍ഡന്‍റ് നല്‍കു , ലചെവ നടത്തു . 
 ഇന്ധനക്ഷമത വര്‍ഷത്തിലൊരികല്‍ പരിശ്ശശാധിു  
6.4  വാഹന ഉപശ്ശയാഗും നിയമാനുസൃതലമന്ന് ഉറപ് വരത്തു , 
6.5  വാഹനങ്ങള്‍ വാട ക് നല്‍കുന്നത് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
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6.6 വാഹനങ്ങളുലട അറ്റകുറ്റപണി ള്‍, ഇന്ധനും നിറകല്‍, പി.യ.സി.സി., സര്‍വീസിുംഗ്, ലെയര്‍ 
 പാര്‍്സ് വാങ്ങല്‍, രജിശ്ശേഷന്‍ പുതുകല്‍, പുതിയ വാഹനങ്ങള്‍ വാങ്ങള്‍, ഉപശ്ശയാഗയമല്ലാത്ത 
 വസ്തുകള്‍ ശ്ശെെും ലചയ്യല്‍, പാടശ്ശശഖര സമിതി, പി.ടി.എ തുടങ്ങിയ സമിതി ള്‍ക് നല്‍ ിയിട്ടുളള 
 വാഹനങ്ങള്‍ യഥാവിധിയാണ് ക മാറിയലതന്നറപ് വരത്തു . ശ്ശരഖ ള്‍ സൂക്ഷിു , എന്നിവ 
 നിയമാനുസൃതും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
6.7    07.11.07 ലെ സ.ഉ(എും.എസ്) 170/07/തസവഭവയിലെ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ പാെികലപടുന്നലണ്ടന്നറപ് 
 വരത്തു . 
6.8  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. വാഹനങ്ങളുലട ഹിസ്റ്ററി ുക് 
  2. വാഹനങ്ങളുലട ശ്ശൊഗ് ുു ള്‍ 
  3. വാഹനങ്ങള്‍ വാട ക് നല്‍കുന്നത് സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. വാഹനങ്ങളുലട ലമയിന്‍റനന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  5. R.C ുു ള്‍, ഇന്‍ഷറന്‍സ്, ടാക്സ് 
 
7.  ശ്ശെെങ്ങള്‍  / പരസയങ്ങള്‍ 
7.1 വില്‍കാന്‍ തീരമാനിുന്ന വസ്തുകളുലട ശ്ശെെും,  ടത്തു ള്‍ നടത്തല്‍, ശ്ശഷാപിുംഗ് ശ്ശ ാുംപ്ലക്സു ള്‍, 
 ബസ് സ്റ്റാന്‍റു ള്‍, പാര്‍കിുംഗ് സ്ഥെങ്ങള്‍, മാര്‍കറ്റ്,  ശാപ്പുശാെ ള്‍,  ും ര്‍ട്്ട ശ്ശസ്റ്റഷന്‍, 
 ശ്ശക്ലാക് റും, പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ഉടമസ്ഥതയിലള്ള വൃക്ഷങ്ങളില്‍ നിന്നള്ള ആ്ായും, മണല്‍ 
 ഖനനും എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട വരവ ള്‍ ഈടാുന്നതിനാവശയമായ ശ്ശെെും 
 ഉള്‍ലപലടയളള നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതമായി യഥാസമയും സവീ രിു യും റികാര്‍ു ളുും, 
  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും, ശ്ശരഖ ളുും, സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . പ്രശ്നങ്ങള്‍ യഥാസമയും 
 ബന്ധലപട്ട ശ്ശമൊധി ാരി ലള അറിയിച്ച് തുടര്‍ നടപടി സവീ രിു . 
7.2 ശ്ശെെും ല ാണ്ട ആളു ള്‍ ശ്ശെെ തു  യഥാസമയും അടയ്ക്കുന്നലണ്ടന്നും, പഞ്ചായത്തുമായി 
 ഏര്‍ലപശ്ശടണ്ട എഗ്രിലമന്‍റ് നിശ്ചിത മാതൃ യില്‍, നിയമും അനുശാസിുന്ന തു ുളള 
 മുദ്രപത്രത്തില്‍ യഥാവിധി വയ്ക്കുന്നലവന്നും, ആയത് യഥാസമയും പുതുുന്നലവന്നും ഉറപ് 
 വരത്തു . 
7.3 എല്ലാ  രാറു ളുും സമയാസമയും നമ്പര്‍ നല്‍ ി  രാര്‍ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തുന്നലവന്ന് 
 ഉറപ് വരത്തു  
7.4 പത്രങ്ങളിലും മറ്റുും നടശ്ശത്തണ്ടുന്ന(ലവബ് കസറ്റ് അടകും) ലടണ്ടറു ള്‍,  വശ്ശട്ടഷനു ള്‍, 
 വിജ്ഞാപനങ്ങള്‍ തുടങ്ങിയവ പരസയലപടുത്തുന്നതിനുും, പരസയകൂെി നല്‍കുന്നതിനുും നടപടി 
 സവീ രിു . 
7.5  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. ശ്ശെെ രജിസ്റ്റര്‍ 
  2. ശ്ശെെ ഡയറി ള്‍ 
  3. പരസയ രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. ലസയില്‍ രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് അണ്‍സര്‍വീസബിള്‍ ആര്‍ട്ടികിള്‍സ് 
8.  റികാര്‍ു ളുലട  സൂക്ഷിപ് 
8.1 പഞ്ചായത്തിലെ റികാര്‍ഡ് റമിന്‍ലറ ചുമതെ നിര്‍വഹിു . വിവിധ ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും 
 തീര്‍പാകിയ  യല ള്‍, കുറിപ്  യല്‍, നടപ്പു  യല്‍ എന്നിവ ശ്ശപജ് നമ്പറിട്ട,ാ് തുന്നിലകട്ടിയത് 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ഒപിട്ട് ശ്ശരഖലപടുത്തി ഏലറ്റടുു .   
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8.2 വിവിധ ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും െഭിുന്ന തീര്‍പാകിയ  യല ള്‍, രജിസ്റ്ററു ള്‍, ശ്ശരഖ ള്‍, 
 റികാര്‍ു ള്‍,ഉത്തരവ ള്‍ എന്നിവ വര്‍ഷും തിരിച്ചുും ഇനും തിരിച്ചുും റികാര്‍ഡ് മുറിയില്‍ അടുകി 
 സൂക്ഷിു യും റികാര്‍ഡ് രജിസ്റ്ററില്‍ ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തു യും ലചയ്യു    
8.3 ലസക്ഷനു ള്‍ റികാര്‍ു ള്‍ ശ്ശരഖാമൂെും ആവശയലപടുശ്ശമ്പാള്‍, ശ്ശമൊധി ാരി ളുലട 
 അനുമതിയലട  അടിസ്ഥാനത്തില്‍ റികാര്‍ു ളുലട ഇഷൂ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി, ഒപ് 
 വാങ്ങി നല്‍കു യും,  യഥാസമയും തിരില  െഭിുന്നലവന്നറപ് വരത്തു യും ലചയ്യു . 
8.4 റികാര്‍ഡ് റും  വൃത്തിയായും, ലപാടിപിടികാലതയും ശ്ശ ടുപാടു ള്‍ കൂടാലതയും  ശ്ശരഖ ള്‍ 
 നശികാലതയും സൂക്ഷിു . 
8.5  ാെപരിധി  ഴിെ റികാര്‍ു ള്‍ ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തി ഉത്തരവ് പ്ര ാരും മാത്രും  
 നശിപിു യും പട്ടി  പ്രശ്ശതയ ും 
8.6  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്‍താണ്. 
  1. റികാര്‍ഡ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  2. റികാര്‍ു ളുലട ഇഷൂ രജിസ്റ്റര്‍ (എും.ഒ.പി. ഖണ്ഡി  139) 
         3. നശിപിച്ച ലറശ്ശകാര്‍ു ളുലട രജിസ്റ്റര്‍ 
9.  ലഡസ് പാച്ച് 
9.1 വിവിധ ഓ ീസു ളിശ്ശെക് / വയക്തി ള്‍ക് / സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക് അയശ്ശകണ്ട തപാല ള്‍ 
 ലഡൊച്ച്- ും-സ്റ്റാമ്പ് അകൗണ്ട് രജിസ്റ്റര്‍ / ശ്ശൊകല്‍ ഡെിവറി രജിസ്റ്റര്‍ എന്നിവയില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് 
 യഥാവിധി അയയ്ക്കുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു . അയച്ചതിന്‍ലറ വിവരങ്ങള്‍ ഓ ീസ് പ ര്‍പില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തി  ലസക്ഷനു ള്‍ക് തിരില  നല്‍കു . 
9.2 ലഡൊച്ച്ഡ്, ഓണ്‍ ഐ.ജി.എസ്, രജിശ്ശസ്റ്റര്‍ഡ്,ലഡൊച്ചിങ്ങ് ക്ലാര്‍ക് തുടങ്ങിയ സീല ള്‍ 
 സൂക്ഷിു . 
9.3 ആവശയാനുസരണും സ്റ്റാമ്പ്, രജിശ്ശേഡ്/അണ്‍ രജിശ്ശേഡ് പാഴ്സല്‍,  വറു ള്‍, ഇശ്ശകാണമി 
 സ്ലിപ് ഇവ ഉലണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരത്തു .   
9.4 വിെപിടിപ്പുളള വസ്തുകള്‍, ശ്ശസവന പുസ്ത ങ്ങള്‍ എന്നിവ ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് / ലഹഡ് 
 ക്ലാര്‍കിന്‍ലറ സാന്നിധയത്തില്‍ മാത്രും പാക് ലചയ്തയയ്ക്കു . 
9.5   താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ള്‍ തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്‍താണ്. 
  രജിസ്റ്ററു ള്‍ 
  1. ലഡൊച്ച് / ഔട്ട് വാര്‍ഡ്  രജിസ്റ്റര്‍ (എും.ഒ.പി. പാര 131) 
  2. ശ്ശൊകല്‍ ലഡെിവറി ുക്. (എും.ഒ.പി. പാര 128) 
  3. സ്റ്റാമ്പ് അകൗണ്ട് രജിസ്റ്റര്‍ 
 
10.  ആസ്തി ള്‍ 
10.1 പഞ്ചായത്ത് ആര്‍ജിച്ചതുും ഏലറ്റടുത്തതുും നിക്ഷിപ്തമായതുും വിട്ടു ിട്ടിയതുമായ ആസ്തി ള്‍ 
 സുംബന്ധിച്ച ആസ്തി രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാു യും  ാെി മാകി സുക്ഷിു യും 
 ലചയ്യു .   
10.2 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ഉടമസ്ഥതയിലള്ള ശ്മശാനും, െക്ഷുംവീട് ശ്ശ ാളനി, നാെ് ലസന്‍റ് ശ്ശ ാളനി, 
 പട്ടി ജാതി പട്ടി വര്‍ഗ ശ്ശ ാളനി ള്‍, പുറശ്ശമ്പാക് ഭൂമി ള്‍ തുടങ്ങിയവ സുംബന്ധിച്ച 
 രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും എഴുതി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . ഘട  സ്ഥാപനങ്ങളുലട ഭൂമി 
 സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ പ്രശ്ശതയ  രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖപടുത്തി സൂക്ഷികണും. 
10.3 പുറശ്ശമ്പാു ളില്‍ അനധികൃത ക ശ്ശയ്യറ്റും നടുന്നിലല്ലറുപ്പുവരത്തു .   
10.4 പഞ്ചായത്ത് കവ്യതി ചാര്‍ജ് അടശ്ശകണ്ട പദ്ധതി ളുലടയും മറ്റുും കവ്യതി ചാര്‍ജ് 
 യഥാസമയും അടുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു .   
10.5 1957 ലെ ശ്ശ രള ൊന്‍ഡ്  ണ്‍സര്‍വന്‍സി ആക്ട് പ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
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10.6 പഞ്ചായത്ത് വ  ല ട്ടിടങ്ങളില്‍ നിന്ന് അനധികൃത ക വശകാലര ഒഴിപിുന്നതിനുും എശ്ശസ്റ്ററ്റ് 
 ഓ ീസറുലട ഉത്തരവാ്ിത്തും നിര്‍വഹിുന്ന തിനുും നടപടി സവീ രിു . 
 
 
10.7 പഞ്ചായത്ത് ആര്‍ജിുന്നശ്ശതാ, പഞ്ചായത്തിന് വിട്ടു ിട്ടുന്നശ്ശതാ ആയ ഭൂമിയലട രജിശ്ശേഷന്‍ 
  ലയ്യാഴിയല്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 2005 ലെ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് (വസ്തു 
 ആര്‍ജികലും ക ലയ്യാഴി കലും (ചട്ടങ്ങള്‍)) പ്ര ാരും നിര്‍വഹിു യും, ജമതിരി നടത്തി 
 ഭൂനികുതി  ാൊ ാെങ്ങളില്‍ ഒടുു യും ലചയ്യു .   
10.8 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ഉടമസ്ഥതയിലള്ള ഭൂമിയലട  ആധാരങ്ങള്‍, മറ്റ് പ്രമാണങ്ങള്‍ എന്നിവ 
 സുക്ഷിു .  ഇവയലട നികുതി സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ഗവ.ഡൂസ് രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശചര്‍ുന്നലവന്നറപ് വരത്തു . നികുതി ള്‍ യഥാസമയും അടുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
10.9 ലപാതുസ്ഥെങ്ങള്‍, പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ സവത്തുകള്‍, ശ്ശബാര്‍ു ള്‍, ലപാതുമുതല ള്‍ എന്നിവ 
  ശ്ശയ്യറ്റും ലചയ്യലപടാലത സുംരക്ഷിു  
10.10 ആസ്തി ളുലട സുംരക്ഷണത്തിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
10.11 പുതിയ ശ്ശറാു ള്‍ നിര്‍മ്മിുശ്ശമ്പാള്‍ അവ പഞ്ചായത്ത് ശ്ശറാഡായി വിജ്ഞാപനും 
 പുറലപടുവിുന്നതിനുും ശ്ശറാു ള്‍കായി െഭിുന്ന ൊന്‍ഡ് സറണ്ടര്‍ ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമന്‍റു ള്‍ 
 യഥാസമയും റവനൂ അധികൃതര്‍ക് അയച്ചുനല്‍ ി ഭൂമി പഞ്ചായത്തിന്‍ശ്ശറതാകി മാറ്റുന്നതിനുമുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ൊന്‍ഡ് സറണ്ടര്‍ ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമന്‍റു ളുലട ഒര പ ര്‍പ് കബന്‍ഡ് ലചയ്്ത 
 സൂക്ഷിു . ശ്ശറാഡ് രജിസ്റ്റര്‍  യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
10.13 വാട്ടര്‍  ണക്ഷനുും, മറ്റുമായി ശ്ശറാഡ് മുറിുന്നതിനായി ലപാതുജനങ്ങളില്‍ നിന്നും െഭിുന്ന 
 അശ്ശപക്ഷ ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
10.14 ലപാതുമുതല ളുലട സുംരക്ഷണും, പരമ്പരാഗത കുടിലവള്ള ശ്ശരാതസ്സു ള്‍, കുളങ്ങള്‍, 
 ജെസുംഭരണി ള്‍, ജെ മാര്‍ഗങ്ങള്‍, ശ്ശതാടു ള്‍, നീരറവ ള്‍,  നാല ള്‍ തുടങ്ങിയവയലട 
 തീരങ്ങള്‍ അനയാധീനലപടാതിരികല്‍  എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും, 
  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു യും ലചയ്യു . 
10.15 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ഉടമസ്ഥതയിലള്ള സ്ഥെങ്ങളില്‍ സ്ഥിതി ലചയ്യുന്ന വൃക്ഷങ്ങള്‍ക് നമ്പറിട്ട് 
 വൃക്ഷങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്ററു ള്‍ സൂക്ഷിു . 
10.16 ആസ്തി ളില്‍ നിന്നമുള്ള ആ്ായും ഓശ്ശരാ വര്‍ഷവും സമയബന്ധിതമായി െഭയമാുന്നതിന് 
 നടപടി സവീ രിു . 
10.17 താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും അനുബന്ധ  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്‍താണ്. 
  1. ആസ്തി രജിസ്റ്റര്‍ 
  2. ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ്  ര്‍ണീച്ചര്‍ 
  3. പ്രമാണങ്ങളുലടയും ആധാരങ്ങളുലടയും രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് ടൂള്‍സ് & പ്ലാന്‍്സ് 
  5. രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് ശ്ശറാഡ്സ് 
  6. രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് ടാങ്ക്സ് & ലവല്‍സ് 
  7. െക്ഷും വീട്, നാെ് ലസന്‍റ് ശ്ശ ാളനി, ടഇ/ടഠ ശ്ശ ാളനി രജിസ്റ്റര്‍ 
  8. പുറശ്ശമ്പാക് ഭൂമി രജിസ്റ്റര്‍ 
  9. കുടിലവള്ള പദ്ധതി രജിസ്റ്റര്‍ 
  10. രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് രീസ് 
  11. രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് ൊന്‍ഡ് റിെിും വിലെന്‍റ്/സറണ്ടര്‍ 
  12. ഘട സ്ഥാപനങ്ങളുലട ഭൂമി സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ 
11.  ശ്ശ ാടതി വയവഹാരങ്ങള്‍  / നീതിനയായും 
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11.1. ശ്ശ ാടതി ള്‍, ഓുംുഡ്മാന്‍, കരബൂണല്‍, ശ്ശൊ ായക്ത, വിവരാ ാശ  മ്മീഷന്‍ തുടങ്ങിയ 
 നീതിനയായ സുംവിധാനങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ടു വരന്ന വിഷയങ്ങള്‍ക് മുന്തിയ പരിഗണന നല്‍ ി 
 സമയബന്ധിതമായി നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും സൂട്്ട രജിസ്റ്ററിലും, ലപ്രാസി ൂഷന്‍ രജിസ്റ്ററിലും 
 മറ്റ് ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളിലും ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തു യും ലചയ്യു . 
 ബന്ധലപട്ട  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു  
11.2  വയവഹാരങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച അഭിഭാഷ ന്‍ലറ  ീസ് മുതൊയ ലചെവ ള്‍ 2003 ലെ ശ്ശ രള 
 പഞ്ചായത്ത് രാജ് (ശ്ശ സു ളുലട നടത്തിപ്പുും അഭിഭാഷ ര്‍ക്  ീസ് നല്‍ ലും) ചട്ടങ്ങള്‍ 
 പ്ര ാരും നടത്തു . 
11.2 താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ള്‍ തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
  1. സൂട്്ട രജിസ്റ്റര്‍ 
  2. ലപ്രാസി ൂഷന്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
12.  ധന ാരയ മാശ്ശനജ്ലമെ്  / ബജറ്റ് 
12.1. പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ധന ാരയ മാശ്ശനജ്ലമന്‍റ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതും 
 സവീ രിു .   
12.2. പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ വരവ ള്‍,വായ്പ ള്‍, നിശ്ശക്ഷപങ്ങള്‍, ബാധയത ള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
 വിെയിരത്തല്‍  നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
12.3. പ്രാശ്ശ്ശി  വിഭവ സമാഹരണും വര്‍ധിതമായി നടത്തുന്നതിനുും, സാമ്പത്തി  
 കുറ്റങ്ങള്‍ലകതിരായ പ്രചരണും നടത്തുന്നതിനുും നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
12.4. ശ്ശ രള ശ്ശടാള്‍സ് ആക്ട് 1976 പ്ര ാരും ശ്ശടാള്‍സ് ഏര്‍ലപടുത്താവന്നത് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .   
12.5. ബഡ്ജറ്റ് തയ്യാറാുന്നതിന് നിശ്ശയാഗികലപട്ട ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥനായി പ്രവര്‍ത്തിു  
12.6. സമയബന്ധിതമായി ബജറ്റ്, റികവസ്ബഡ് ബജറ്റ്, സപ്ളിലമന്‍ററി ബജറ്റ് തുടങ്ങിയവ തയ്യാറാകി 
 പാസാുന്നതിനാവശയമായ നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും, സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മിറ്റി ള്‍ുും, 
 നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ുും ആവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കു യും ശ്ശശഖരിു യും ലചയ്യു . 
 ബജറ്ററി  ണ്‍ശ്ശരാള്‍ പാെികലപടുന്നലവന്നറപാു  
12.7 ബജറ്റിന്‍ലറ പ ര്‍പ്പു ള്‍ ജനപ്രതിനിധി ള്‍, ലപാതുജനങ്ങള്‍, അധി ാരി ള്‍, ലസക്ഷനു ള്‍, 
 ഘട  സ്ഥാപനങ്ങള്‍ എന്നിവര്‍ക് യഥാസമയും െഭയമാു . 
13.  അകൗണ്ട്സ് 
13.1 പഞ്ചായത്തിന് െഭയമാകുന്നതുും പഞ്ചായത്ത് ക  ാരയും ലചയ്യുന്നതുമായ മുഴുവന്‍  ണ്ടു ളുും 
 സുംബന്ധിച്ച് അകൗണ്ടു ള്‍ 12.06.2003 ലെ GO(P)319/2003/Finനമ്പര്‍ ഉത്തരവിലെയും 
 ആയതിലെ Annexures, Volume I,II,III ശ്ശെയും 12-04-2006 ലെ സ.ഉ.(പി) 177/2006/ധന 
 നമ്പര്‍ ഉത്തരവിന്‍ലറയും ബാധ മായ അകൗണ്ട് റളിന്‍ലറയും അടിസ്ഥാനത്തില്‍ 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍കനുസൃതമായി എഴുതി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
13.2 കവകുശ്ശന്നരും 4.30 ന ും   യാഷ് ുക്, സബ്സിഡിയറി  യാഷ്ബുക് എന്നിവ എഴുതി 
 പൂര്‍ത്തീ രിു യും ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ടിന്/ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു യും ലചയ്യു .   
13.3  യാഷ് ലചസ്റ്റില്‍ വയ്ക്കുന്ന പ്രശ്ശതയ  രജിസ്റ്റര്‍ പ്ര ാരമുള്ള തു യും, ഓ ീസിലള്ള തു യും,  യാഷ് 
 ബൂക്, മറ്റ് അനുബന്ധ രജിസ്റ്ററു ള്‍ പ്ര ാരും ഓ ീസില്‍ ബാെന്‍സായള്ള തു യും ഒന്ന് 
 തലന്നയാലണന്ന് ഉറപാു . വരവ ള്‍ യഥാസമയും പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ അകൗണ്ടു ളില്‍ 
 നിശ്ശക്ഷപിു യും ബന്ധലപട്ട ശ്ശരഖ ള്‍ സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . 
13.4. ലചുുു ളുലട സുരക്ഷിതമായ സൂക്ഷിപിനുത്തരവാ്ിയായിരിു , ലസക്രട്ടറി 
 അുംഗീ രിച്ചുനല്‍കുന്ന ബില്ലു ള്‍ പ്ര ാരും ബന്ധലപട്ടവര്‍ക് ലചക് മുശ്ശഖന തു  
 അനുവ്ിുന്നതിന് എഴുതി സമര്‍പിു യും യഥാവിധി വിതരണും നടത്തു യും ലചയ്യു . 
13.5. ലചു ള്‍ തയ്യാറാകി നല്‍കുശ്ശമ്പാള്‍, ക്രമശ്ശകടു ള്‍ക് സാദ്ധയത ഇല്ലാത്ത വണ്ണും ശ്ശ ളങ്ങളില്‍ 
 ശൂനയസ്ഥെും ഒഴിവാകിയും, അ/ഇ ാ മയെെ ലചു ളില്‍ ആവശയമായ ശ്ശരഖപടുത്തല്‍ 
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 വരത്തിയും, നല്‍ ലപടുന്ന വയക്തിയലട ആധി ാരി തയും, അര്‍ഹതയും ഉറപാകിയും, 
 വിതരണും ലചയ്യു . രഷറി അകൗണ്ട്, ബാങ്ക് അകൗണ്ട് പാസ് ുു ള്‍ സൂക്ഷിച്ച്,  
 അകൗണ്ടു ള്‍ അതാത് മാസാവസാനും റീ ണ്‍സിെിശ്ശയഷന്‍ നടത്തി ശ്ശക്ലാസിുംഗ് ബാെന്‍സ് 
 ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമന്‍റ് തയ്യാറാു . 
13.6. വാര്‍ഷി  ശ്ശക്ലാസിുംഗ് ബാെന്‍സ് സര്‍ട്ടി ികറ്റ് തയ്യാറാു . 
13.7. ഇതര ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും തയ്യാറാകി െഭിുന്ന ബില്ലു ളില്‍ പ്രസിഡന്‍റിന്‍ലറ 
 ഓതകറശ്ശസഷന്‍ ഉറപാകി രഷറി ബില്‍ ുകില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് രഷറിയില്‍ സമയബബന്ധിതമായി 
 സമര്‍പിു യും പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ബന്ധലപട്ട അകൗണ്ടു ളില്‍ വരവവയ്ക്കലപടുന്നലണ്ടന്ന്, 
 സര്‍കാറിന്‍ലറ  ാൊ ാെങ്ങളിലള്ള സാമ്പത്തി  നിയന്ത്രണങ്ങള്‍ കൂടി  ണകിലെടുത്ത്, 
 ഉറപാു യും ലചയ്യു .   
13.8. ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷലെ സഹായശ്ശത്താലട നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍കടകമുള്ള 
 അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ തയ്യാറാകി നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ുും ലസക്ഷനു ള്‍ുും നല്‍ ി 
 ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു  
13.9 അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ െഭിുന്ന മുറക് യഥാസമയും അകൗണ്ടില്‍ ശ്ശചര്‍കാന്‍ നടപടി 
 സവീ രിു . അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ളുലട രഷറി ശ്ശ ാപി ശ്ശനരിട്ട് രഷറിയിലെത്തിുന്നതിനുളള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
13.10 വിവിധ  ണ്ടു ളുലട െഭയത, വിനിശ്ശയാഗും എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച് സര്‍കാരില്‍ നിന്നും 
 അകൗണ്ടന്‍റ് ജനറെില്‍ നിന്നും വിവിധ ഡിപാര്‍ട്ടുലമന്‍റു ളില്‍ നിന്നും അകൗണ്ടുമായി 
 ബന്ധലപട്ട് െഭിുന്ന തപാല ള്‍ക് യഥാവിധി മറുപടി തയ്യാറാകി സമര്‍പിു . 
13.11 ധനവിനിശ്ശയാഗവമായി ബന്ധലപട്ട എല്ലാ തപാല ളുും റിശ്ശട്ടണു ളുും തയ്യാറാു . ബജറ്ററി 
  ണ്‍ശ്ശരാള്‍, സാമ്പത്തി  നിയന്ത്രണും എന്നിവ പാെിു . 
13.12 ജി.എസ്.റ്റി, ഇന്‍ ും ടാക്സ്, ലവല്‍ യര്‍  ണ്ട് തുടങ്ങിയ നിയമാനുസൃത ഡിഡക്ഷന്‍സ് അതാത്  
 ലഹഡില്‍ അതാതു സമയും ഒടുകി രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു യും അതു സുംബന്ധിച്ച 
 സാക്ഷയപത്രങ്ങള്‍ വകുപ്പു ള്‍ുും, തു  ഈടാകലപട്ടവര്‍ുും നല്‍ ിലയന്ന് ഉറപ്പുവരത്തു യും 
 ലചയ്യു . ഈടാകിയ തു  ള്‍ യഥാസമയും ഒടുകാത്തതു മൂെും ഉണ്ടാ ാവന്ന സാമ്പത്തി  
 ബാദ്ധയത ള്‍ുും, ഇതര നപടി ള്‍ുും, ലസക്ഷന് വയക്തിപരമായി 
 ഉത്തരവാ്ിത്തമുണ്ടായിരിുും. 
13.13 ഇന്‍ ുംടാക്സ് / ജി.എസ്.റ്റി റിശ്ശട്ടണു ള്‍ യഥാസമയും  യല്‍ ലചയ്യു . 
13.14 നിശ്ചിത മാതൃ യിലളള പ്രതിമാസ അകൗണ്ട്, ഓശ്ശരാ മാസശ്ശത്തയും വരവ് ലചെവ്  ണു ള്‍ 
 എന്നിവ അടുത്ത മാസും 10-ാാാും തീയ്യതിക് മുശ്ശമ്പാ ആ്യ ശ്ശയാഗത്തിശ്ശൊ തയ്യാറാകി പ്രശ്ശ ാര്‍മ 
 റിശ്ശപാര്‍ട്ട് സഹിതും ധന ാരയ സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മറ്റിയില്‍ സമര്‍പിു . 
13.15 മാസാന്തയ ഡിമാന്‍റ്  ളക്ഷന്‍ ബാെന്‍സ് ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമന്‍റ് ഓശ്ശരാ മാസവും അവസാനിച്ച് അടുത്ത 
 രണ്ട് പ്രവൃത്തി ്ിവസങ്ങള്‍ുള്ളില്‍ തയ്യാറാകി അധി ാരി ള്‍ക് സമര്‍പിുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
13.16   പ്രതിവര്‍ഷ വരവ് ലചെവ ള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തിയ വാര്‍ഷി  ധന ാരയ ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ് ഡി.സി.ബി 
 ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ്, വര്‍ഷാന്തയ മൂെധന ലചെവ് ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ്,  ിട്ടാനുള്ളവയലടയും, 
 ല ാടുകാനുള്ളവയലടയും വര്‍ഷാന്തയ ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ്, വര്‍ഷാന്തയ നീകിയിരിപ് ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ്, 
 വര്‍ഷാന്തയും ബാകിനില്‍ുന്ന തു യലട ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ്, പ്രശ്ശതയ  ഉശ്ശേശ ഗ്രാെ്, വായ്പ വിനിശ്ശയാഗ 
 ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ് എന്നിവ തയ്യാറാകി അുംഗീ ാരും വാങ്ങി ജൂകെ 31 ന ും ശ്ശൊകല്‍  ണ്ട് ഓഡിറ്റ് 
 അധി ാരി ള്‍ുും മറ്റ് ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ുും സമര്‍പിു . 
13.17 വാര്‍ഷി  ബജറ്റുും ഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ടുും നിയമാനുസൃതമുള്ള  ാൊവധിക് മുമ്പായി 
 തയ്യാറാുന്നതിന് ധന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മറ്റിക് ആവശയമായ എല്ലാ ഡാറ്റ ളുും യഥാവിധി 
 നല്‍കു . 
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13.18 ലസക്ഷനില്‍ ഏല്‍പികലപട്ടിട്ടുള്ള ചുമതെ ള്‍ക് അനുസൃതമായി വരന്നലചെവ ളുലട 
 വൗച്ചറു ളുും ഇതരലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും ശ്ശപയ്ലമന്‍റിനായി നല്‍കുന്ന ബില്ലു ളുും അനുബന്ധ 
 ശ്ശരഖ ളുമടങ്ങുന്ന വൗച്ചറു ളുും സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു  ഓശ്ശരാ മാസശ്ശത്തയും വൗച്ചറു ള്‍ 
 പ്രശ്ശതയ മായി കബന്‍ുലചയ്ത് സൂക്ഷിു യും ധന ാരയ സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മറ്റിുും വിവിധ ഓഡിറ്റ് 
 അധി ാരി ള്‍ുും സമര്‍പിു യും ലചയ്യു . 
 
13.19 വൗച്ചറു ള്‍ നഷ്ടലപട്ടാല്‍/യഥാസമയും ഓഡിറ്റ് അധി ാരി ള്‍ക് ഹാജരാകാതിരന്നാല്‍ 
 അതിന്‍ലറ പൂര്‍ണ്ണ ഉത്തരവാ്ിതവും വയക്തിപരമായി ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്.  ചാര്‍ജ് 
 ഹാന്‍ഡ്ഓവര്‍ ലചയ്യുന്ന സമയത്ത് ഓശ്ശരാ വൗച്ചറിന്‍ലറയും നമ്പറിട്ട് ചാര്‍ജ് ഹാന്‍ഡ്ഓവര്‍ 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ടിന്‍ലറ സാന്നിദ്ധയത്തില്‍, ശ്ശബാധയലപടുത്തി ചാര്‍ജ് 
 ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്. 
13.20 ഗ്രാമസഭ ശ്ശചരന്നത് സുംബന്ധിച്ച് വിവരും ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനില്‍ നിന്നും െഭിച്ചു  ഴിൊല്‍ 
 ഗ്രാമസഭയില്‍ അച്ചടിച്ചു വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനായി അകൗണ്ടു ള്‍ സുംബന്ധിച്ച ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ് 
 തയ്യാറാകി ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനില്‍ ഏല്‍പിു . 
13.21 വിവിധ ഓഡിറ്റ് /പരിശ്ശശാധന അധി ാരി ള്‍ക് ഹാജരാകന്ന വൗച്ചറു ളില്‍ ഓഡിറ്റ് തടേും / 
 നിരാ രണും / പരാമര്‍ശമുളളവ, ഓഡിറ്റ് പരാമര്‍ശങ്ങള്‍ ഒഴിവാുന്നതുവലര പ്രശ്ശതയ മായി 
 സൂക്ഷിു യും, യഥാസമയും ലചെവ് നടത്തിയ ലസക്രട്ടറിമാര്‍, പ്രസിഡന്‍റുമാര്‍,  
 എഞ്ചിനീയര്‍മാര്‍, ലസക്ഷന്‍ ക്ലാര്‍ുമാര്‍, ഇതര അധി ാരി ള്‍ എന്നിവര്‍കായി െഭയമാു യും 
 ലചയ്യു . 
13.22  ാൊവധി  ഴിെ ലഡശ്ശപാസിറ്റു ള്‍ പഞ്ചായത്ത്  ണ്ടില്‍ മുതല്‍കൂട്ടു , ലഡശ്ശപാസിറ്റു ള്‍, 
 അഡവാന്‍സു ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച് നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
13.23 അകൗണ്ട്സുമായി ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു  
13.24 സാുംഖയ ശ്ശസാലവവയര്‍ പ്ര ാരും ഡബിള്‍ എന്‍രി അകൗണ്ടിങ് സമ്പ്ര്ായത്തില്‍ 
 അകൗണ്ടന്‍ലറന്ന 6.7.2011ലെ സ ഉ(എും എസ്)128/2011/തസവഭവ യില്‍ നിഷ്കര്‍ഷിച്ച 
 പ്ര ാരമുളള എല്ലാ ചുമതെ ളുും നിര്‍വഹിു . 
13.25  താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും /സാുംഖയ  മ്പൂട്ടര്‍ പ്രിന്‍റ് ഔട്ട് ,അനുബന്ധ  യല ളുും 
 തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്‍താണ്. 
13.26 സാുംഖയ, സഞ്ചയ  ളക്ഷനു ള്‍ ഓശ്ശരാമാസവും ഒത്തുശ്ശനാകി ശരിലയന്നറപ ്വരത്തു  
13.27 വസ്തുയിനത്തില്‍ ഓണ്‍കെനായി അടവാുന്ന തു  ബാങ്ക് അകൗണ്ടുമായി ഒത്തുശ്ശനാകി 
 ശരിയാലണന്നറപ് വരത്തു  
  1.  യാഷ് ുക് 
  2. സബ്സിഡിയറി  യാഷ് ുക് 
  3. ബില്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  4. ലചക് ഇഷൂ രജിസ്റ്ററു ള്‍/രഷറി  ണ്ട് രജിസ്റ്ററു ള്‍ 
  5. രഷറി ബില്‍ുക് 
  6. ലചെവ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  7. അഡവാന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  8. ഡിശ്ശപാസിറ്റ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  9. ലചക് & ൈാഫ്റ്റ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  10. രഷറി/ബാങ്ക്/ശ്ശപാസ്റ്റ്ഓ ീസ് ഇന്‍ലവസ്റ്റ്ലമന്‍റ് ബാെന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  11. എും.ഒ.റിശ്ശട്ടണ്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  12. ഇന്‍ലവസ്റ്റ്ലമെ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  13. ഗ്രാെ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  14. അശ്ശൊട്ട്ലമെ് ആെ് യൂട്ടികെശ്ശസഷന്‍ ഓ ്  ണ്ട് രജിസ്റ്റര്‍ 
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  15. വരവ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  16. ലചക് ുു ള്‍ 
  17. ബാങ്ക് / ശ്ശപാസ്റ്റ് ഓ ീസ് / രഷറി അകൗണ്ട് പാസ് ുു ള്‍ 
  18. അസാധാരണ ലചെവ ള്‍ സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ (അശ്ശപ്രാപ്രിശ്ശയഷന്‍) 
  19. ബജറ്ററി  ണ്‍ശ്ശരാള്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  20. അശ്ശപ്രാപ്രിശ്ശയഷന്‍  ണ്‍ശ്ശരാള്‍ രജിസ്റ്ററു ള്‍ 
  21. ഇന്‍ ും ആെ് എക്ലെെിച്ചര്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  22. ഇുംപ്ലിലമെിങ്  ഓ ീസര്‍ കവസ് അശ്ശൊട്ട്ലമെ് രജിസ്റ്റര്‍ 
  23. ഗ്രാന്‍റ് ആന്‍റ് യൂട്ടികെശ്ശസഷന്‍ രജിസ്റ്റര്‍ 
  24. ബജറ്റ ്
14.  ഓഡിറ്റ് 
14.1 ലപര്‍ശ്ശ ാര്‍മന്‍സ് ഓഡിറ്റ്, ശ്ശൊകല്‍  ണ്ട് ഓഡിറ്റ്, അകൗണ്ടെ് ജനറെിലെ പരിശ്ശശാധന, 
 ബഹു. നിയമ സഭാ സമിതിയലട ഹിയറിങ്ങ്, ധന ാരയ വകുപിലെ പരിശ്ശശാധന, ശ്ശസാഷയല്‍ 
 ഓഡിറ്റ്, ശ്ശസ്റ്റാര്‍ പര്‍ശ്ശച്ചസ് വകുപ് പരിശ്ശശാധന, വകുപ്തെ പരിശ്ശശാധന തുടങ്ങിയവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
14.2 മുന്‍കൂട്ടി അറിയിപ്പു െഭിുന്ന ഓഡിറ്റു ശ്ശളയും, പരിശ്ശശാധന ശ്ശളയും സുംബന്ധിച്ച് എല്ലാ 
 ജീവനകാലരയും, നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥലരയും ഏത്  ാെഘട്ടത്തിലെ  ണു ളാശ്ശണാ 
 പരിശ്ശശാധിുന്നത്, ആ  ാെഘട്ടത്തില്‍ ലസക്രട്ടറിയായിരന്ന / ചാര്‍ജ് വഹിച്ചിരന്ന 
 ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥശ്ശനയും, ആ  ാെഘട്ടത്തിലെ നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥശ്ശരയും ആവശയലമങ്കില്‍ മറ്റു 
 ജീവനകാശ്ശരയും ശ്ശരഖാമൂെും അറിയിപ് നല്‍ ി അവരലട സാന്നിദ്ധയും ഉറപ് വരത്തു .   
14.3 ഓഡിറ്റ് റി വിസിഷന്‍ ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ക് നല്‍ ി അതനുസരിച്ച് ശ്ശരഖ ള്‍ 
 െഭയമാുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു . 
14.4 പരിശ്ശശാധനാ ്ിവസങ്ങളില്‍ ഹാജരാ ാത്ത/പരിശ്ശശാധന ളുമായി സഹ രികാത്ത 
 ജീവനകാരലട വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖാമൂെും ലഹഡ് ക്ലര്‍ക്/ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ടിന്‍ശ്ശറയും, 
 ലസക്രട്ടറിയലടയും ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തു . 
14.5 ഓഡിറ്റ്/പരിശ്ശശാധന റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ െഭിച്ചാലടലന ഒബ്ജക്ഷനു ളുലട വിവരങ്ങള്‍ രജിസ്റ്റര്‍ ഓ ് 
 ഓഡിറ്റ് ഒബ്ജക്ഷനില്‍ ശ്ശചര്‍ു യും, ഒര മാസത്തിന ും ഗ്രാമപഞ്ചായത്തിന്‍ലറ പരിഗണനയ്ക്ക് 
 സമര്‍പിു യും, ഓഡിറ്റ്/പരിശ്ശശാധന റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിലെ നിരാ രണലത്ത/തടേലത്ത 
 സുംബന്ധിച്ച് ഉത്തരവാ്ിയായ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥന് മറുപടികായി നിശ്ചയിച്ച സമയ പരിധിുളളില്‍ 
 ബന്ധലപട്ട ഓഡിറ്റ് റിശ്ശപാര്‍ട്ടിന്‍ലറ പ ര്‍പ് സഹിതും രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്ത് തപാെില്‍ യഥാസമയും 
 വിവരും അറിയിു യും ആവശയമായ തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും യഥാസമയും ഓഡിറ്റിന് 
 മറുപടി സമര്‍പിു യും ലചയ്യു . 
14.6 പരിശ്ശശാധനാ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിലെ ക്രമശ്ശകടു ള്‍/നിരാ രണങ്ങള്‍ എന്നിവയലട ശ്ശമല്‍ യഥാസമയും 
 നടപടി ള്‍ ഒന്നും സവീ രികാതിരിുന്നത് മൂെും ക്രമശ്ശകടിനുത്തരവാ്ിയായ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥന്‍ 
 രക്ഷലപടു യും തു  ഈടാകാന്‍  ഴിയാലത വരി യും ലചയ്താല്‍ പ്രസ്തുത ധനനഷ്ടത്തിന് 
 ലസക്ഷന്‍ ഉത്തരവാ്ിയായിരിുന്നതാണ്. 
14.7 സര്‍ച്ചാര്‍ജ് സര്‍ട്ടി ികറ്റ് നല്‍ ലപട്ടിട്ടുള്ള ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരില്‍ നിന്നും സര്‍ച്ചാര്‍ജ് തു  
 ഈടാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതും സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു . 
 തീര്‍പാകാന്‍ ബാകിയളള ഓഡിറ്റ് ഖണ്ഡി  ള്‍, ശ്ശൊകല്‍  ണ്ട് അകൗണ്ട്സ്  മ്മിറ്റിയലട 

 പരിഗണനയിലളള ഓഡിറ്റ് ഖണ്ഡി  ള്‍ എന്നിവയിശ്ശാډല്‍ യഥാസമയും നടപടി സവീ രിു . 
14.8 ഓഡിറ്റ് / പരിശ്ശശാധന സുംബന്ധിച്ച പ്രതിമാസ, കത്രമാസ/വാര്‍ഷി  റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
 യഥാസമയും തയ്യാറാകി നല്‍കു . 
14.9 ഓഡിറ്റ് റിശ്ശപാര്‍ട്ടിശ്ശേലള്ള പ്രതിമാസ അവശ്ശൊ ന ശ്ശയാഗും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
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14.10 ബന്ധലപട്ട എല്ലാ  യല ളുും, താലഴ പറയന്ന രജിസ്റ്ററു ളുും  എഴുതി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിച്ച് 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
  1. ഓഡിറ്റ് ഒബ്ജക്ഷന്‍ രജിസ്റ്ററു ള്‍ 
  2. ഓഡിറ്റ് റികവറി രജിസ്റ്റര്‍ 
 
 
 
 
15.   ാഷയര്‍ / ഓ ീസ്  ളക്ഷന്‍ 
15.1 ഓ ീസിലെ എല്ലാ വിധത്തിലമുള്ള ധന ഇടപാടു ളുും നിയമാനുസയതും നടത്തു . 
15.2 ഓ ീസില്‍ ക്നും്ിനും ഒടുകലപടുന്ന നികുതി ള്‍,  ീസു ള്‍, െഭിുന്ന മണി ഓര്‍ഡര്‍ 
 തു  ള്‍, ലചു ള്‍, ൈാഫ്റ്റു ള്‍, മറ്റ് വരവ ള്‍ തുടങ്ങിയവ ഓ ീസ്  ളക്ഷന്‍ രസീത് ുക് 
 ഉപശ്ശയാഗിച്ച് സവീ രിു .   
15.3 ഓ ീസില്‍ ഒടുകലപടുന്ന ദുരിതാശവാസ നിധിയിശ്ശെുള്ള വരവ ള്‍ ചട്ടപ്ര ാരമുളള രസീത് 
 ുക് ഉപശ്ശയാഗിച്ച് സവീ രിു . 
15.4 ഓ ീസില്‍  ളക്ഷന്‍/ലപയ്ലമന്‍റ് എല്ലാ ്ിവസവും കവകുശ്ശന്നരും 3.00 മണിക് അവസാനിപിച്ച്, 
  ൗണ്ടര്‍ ശ്ശ ാറും വിെ, ഇതര  ളക്ഷനു ള്‍, പിരിവശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട  ളക്ഷന്‍, തുടങ്ങിയവ 
 രസീത് ുക്,   ളക്ഷന്‍ രജിസ്റ്റര്‍ എന്നിവ പ്ര ാരും പരിശ്ശശാധിച്ച് ഒത്തുശ്ശനാകി ശ്ശരഖാമൂെും 
 ഏലറ്റടുു  
15.5 പിരിവശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട  ളക്ഷന്‍ ക പറ്റിയതു സുംബന്ധിച്ച വിവരും ഔട്ട്ശ്ശഡാര്‍  ളക്ഷന്‍ 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് ഒപ് ലവു . 
15.6  ീല്‍ഡ്  ളക്ഷന്‍ അടകും വരവ് വന്ന മുഴുവന്‍ തു യും ഓ ീസ്  ളക്ഷന്‍ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് 
 ഓശ്ശരാ ്ിവസവും 4.30 മണിശ്ശയാലട,  യാഷായി ഓ ീസില്‍ ബാെന്‍സായള്ള തു  ള്‍ 
 ഏലതല്ലാും ഇനത്തില്‍ എന്ന് പ്രശ്ശതയ ും  ാണിുന്ന ഒര രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി, തു യലട 
 ഡിശ്ശനാമിശ്ശനഷന്‍ എഴുതി ലജ.എസ് / എച്ച്.സി / ലസക്രട്ടറിലയല ാണ്ട് സാക്ഷയലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും, 
 തു  ഈ രജിസ്റ്റര്‍ സഹിതും  യാഷ് ലചസ്റ്റില്‍ 5.0 മണിക് മുമ്പായി സുരക്ഷിതമായി  ലവയ്ക്കു യും 
 ലചയ്യു . 
15.7  യാഷ് ലചസ്റ്റിലെ സൂക്ഷിപ്പു ാരനായിരിു . 
15.8 എല്ലാ്ിവസവും കവകുശ്ശന്നരും 4 മണിശ്ശയാലട  രസീത് ുു ള്‍, ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററു ളില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തുന്നതിനായി ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ക് െഭയമാു    
15.9  ീല്‍ഡ് സ്റ്റാ ിന് നല്‍ ിയ രസീതി ുു ളുും ഔട്ട്ശ്ശഡാര്‍  ളക്ഷന്‍ രജിസ്റ്ററുും എല്ലാ ്ിവസവും 
 ഒത്തുശ്ശനാകി മുഴുവന്‍  ീല്‍ഡ്  ളക്ഷനുും ഓ ീസില്‍ വരവ് വരന്ന എന്ന് ഉറപ് വരത്തു . 
15.10 വരവവരന്ന മുഴുവന്‍ തു യും ലതാട്ടടുത്ത ്ിവസും 11 മണിക് മുമ്പായി 
 ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട്/ലഹഡ്ക്ലാര്‍കിലന ശ്ശബാധയലപടുത്തി ബാങ്ക് അകൗണ്ടില്‍ ഒടുകി രസീത് 
 ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട്/ലഹഡ് ക്ലാര്‍കിലനല ാണ്ട് ഇനീഷയല്‍ ലചയ്യിച്ച് സൂക്ഷിു , 
15.11 രശീത് ുു ള്‍ സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു യും  യഥാസമയും ഓഡിറ്റിന് ഹാജരാു യും 
 ലചയ്യു . ഉപശ്ശയാഗിച്ച്  ഴിെ രസീത് ുു ള്‍ അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷന് ശ്ശരഖാമൂെും 
 ക മാറു .   
15.12 ശമ്പളും, ഓണശ്ശററിയും, ബത്ത ള്‍, ലതാഴില്‍രഹിത ശ്ശവതനും തുടങ്ങിയവ  ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍ 
 ക്ലാര്‍ുമാരലട സഹ രണശ്ശത്താലട വിതരണും നടത്തു . 
15.13 പ്രതിമാസ ഡി.സി.ബി, വാര്‍ഷി  ഡി.സി.ബി എന്നിവ തയ്യാറാുന്നതിന് അകൗണ്്ടസ് 
 ലസക്ഷലന സഹായിു . 
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15.14 സാുംഖയ ശ്ശസാലവവയര്‍ പ്ര ാരും ഡബിള്‍ എന്‍രി അകൗണ്ടിങ് സമ്പ്ര്ായത്തില്‍  ാഷയലറന്ന 
 നിെയില്‍  6.7.2011ലെ സ ഉ(എും എസ്)128/2011/തസവഭവ യില്‍ നിഷ്കര്‍ഷിച്ച പ്ര ാരമുളള എല്ലാ 
 ചുമതെ ളുും നിര്‍വഹിു . 
16.  വസ്തു നികുതി 
16.1 വസ്തു നികുതി നിര്‍ണയും, ചുമത്തല്‍, പിരിലച്ചടുകല്‍ എന്നിവക് ചട്ടങ്ങള്‍/ഉത്തരവ ള്‍ 
 പ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . കെബ്രറി ലസേ് പിരിലച്ചടുകല്‍ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  .സഞ്ചയശ്ശസാലഫ്റ്റവയര്‍ കുറ്റമറ്റരീതിയിലും  ാെി മാകിയും ഉപശ്ശയാഗിുന്നലണ്ടന്്ന 
 ഉറപ് വരത്തു . 
16.2 പുതിയ ല ട്ടിടങ്ങളുലട നികുതി നിര്‍ണ്ണയും, പഴയല ട്ടിടങ്ങളുലട നികുതി പുനര്‍നിര്‍ണ്ണയും എന്നിവ 
  ഴിൊലടലന തലന്ന അസലമന്‍റ് രജിസ്റ്ററിലും  ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററിലും സഞ്ചയ ശ്ശസാഫ്റ്റ് 
 ലവയറിലും ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുള്ള നടപടി സവീ രിു .  അസലമന്‍റ്  രജിസ്റ്ററു ള്‍, ഡിമാന്‍റ് 
 രജിസ്റ്ററു ള്‍, കുടിേി , ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററു ള്‍ സൂക്ഷിു  
16.3 വസ്തു നികുതി ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍, അരിയര്‍ ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍ എന്നിവ എല്ലാ വര്‍ഷവും ശ്ശമയ് 31 
 ന് മുമ്പായി തയ്യാറാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . സപ്ലിലമന്‍ററി ഡിമാന്‍റ് 
 രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാസമയും തയ്യാറാകി പ്രാമാണീ രിു . 
16.4 അപീല ള്‍, ഒഴിവാകല ള്‍, കുറവ് ലചയ്യല്‍, ശ്ശവകന്‍സി റമിഷന്‍ എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട 
 തപാല ളില്‍  അശ്ശനവഷശ്ശണാശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ യഥാസമയും െഭയമാകി 
 സമയബന്ധിതമായി ധന ാരയ സ്റ്റാന്‍റിങ്ങ്  മ്മിറ്റിയലട തീരമാനപ്ര ാരും തുടര്‍ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും, ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ 
 വരത്തിലയന്നറപാു യും ലചയ്യു . 
16.5 നികുതി പിരിവ് 100% ക വരിുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . നികുതി പിരിവ് 
 ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ക് ടാര്‍ജറ്റ് ഓശ്ശരാ മാസവും പുതുകി നിശ്ചയിച്ച് നല്‍കു . 
16.6 ഓശ്ശരാ ്ിവസവും വസ്തു നികുതി ഇനത്തില്‍ വരവ് വന്ന രസീതു ളുലട വിശ്ാുംശങ്ങള്‍ ഡിമാന്‍റ് 
 രജിസ്റ്ററു ളില്‍ യഥാസമയും ശ്ശരഖലപടുത്തു . 
16.7 പിരിലച്ചടുകാന്‍  ഴിയാത്ത നികുതി ള്‍ എഴുതിത്തള്ളല്‍, നികുതി കുറവ് ലചയ്യല്‍, ശ്ശവകന്‍സി 
 റമിഷന്‍, ലപാളിഞ്ഞു ശ്ശപായ ല ട്ടിടങ്ങളുലട നികുതി ഒഴിവാകല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
16.8 നികുതി പിരിവ് അവശ്ശൊ നും സുംബന്ധിച്ച  യല ളുും റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
16.9 നികുതി കുടിേി  വരത്തുന്നവര്‍ക് റവനൂ റികവറി ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍ യഥാസമയും നല്‍കു .  ജപ്തി 
 നടപടി ള്‍, ശ്ശപ്രാസി ൂഷന്‍ നടപടി ള്‍ തുടങ്ങിയവ നികുതി പിരിവ് ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ യഥാസമയും 
 ലചയ്യുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു . വീഴ്ച ള്‍ ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട്/ലഹഡ് ക്ലാര്‍കിന്‍ശ്ശറയും 
 ലസക്രട്ടറിയശ്ശടയും ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തു . 
16.10  ാെഹരണലപടുന്ന ചുമത്തല ള്‍/തു  ള്‍ പ്രശ്ശതയ മായി െിസ്റ്റാകി പഞ്ചായത്ത് ലഡപൂട്ടി   
 ഡയറക്ടര്‍ക് സമര്‍പിച്ച ് ബാധയത തിട്ടലപടുത്തി ഉത്തരവാ്ിയായ ജീവനകാരന് നിശ്ചയിച്്ച 
 നല്‍ ി പഞ്ചായത്തിന് വന്നിട്ടുള്ള ധനനഷ്ടും ടിയാളില്‍ നിന്ന് പെിശ സഹിതും 
 ഈടാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സമയ ബന്ധിതമായി സവീ രിു .   
16.11 ല ട്ടിടങ്ങളുലട ഉടമസ്ഥാവ ാശും മാറ്റല്‍ സുംബന്ധിച്ചുള്ള അശ്ശപക്ഷ ളില്‍ശ്ശമല്‍ നിയമാനുസൃത 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ജമമാറ്റല്‍ വിവരങ്ങള്‍ ബന്ധലപട്ട എല്ലാ രജിസ്റ്ററു ളിലും 
 ശ്ശരഖലപടുത്തി എന്നറപാു . 
17.  ലതാഴില്‍  നികുതി 
17.1 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയില്‍ ലതാഴില്‍ നികുതി ചുമത്തി ഈടാുന്നതിനുള്ള എല്ലാ നടപടി ളുും 
 ചട്ടപ്ര ാരും സവീ രിു . 
17.2 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയില്‍ ലതാഴില്‍ നികുതി അടശ്ശകണ്ട സ്ഥാപന ശ്ശമധാവി ള്‍ുും 
  ച്ചവടകാര്‍ുും യഥാസമയും റിശ്ശട്ടണു ള്‍  യല്‍ ലചയ്യുന്നതിനുള്ള അറിയിപ്പു ള്‍ ഒന്നും രണ്ടുും 
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 അര്‍ദ്ധ വാര്‍ഷി മായി യഥാസമയും നല്‍കു . മുഴുവന്‍ നികുതിയും പിരിലച്ചടുുന്നതിനാവശയമായ 
 എല്ലാ നടപടി ളുും സവീ രിു . 
17.3 പിരിലച്ചടുകാന്‍  ഴിയാത്ത നികുതി ള്‍ എഴുതിത്തള്ളല്‍, കുടിേി  വരത്തുന്നവര്‍ലകതിലര 
 നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രികല്‍,  കുടിേി  പെിശ സഹിതും ഈടാകല്‍, 
  ാെഹരണലപടുന്ന തു  ള്‍ക് ഉത്തരവാ്ി ളായ ജീവനകാരലട ബാധയത നിശ്ചയിച്ച് പെിശ 
 സഹിതും ഈടാകല്‍ എന്നിവുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
17.6 ഓശ്ശരാ ്ിവസവും ലതാഴില്‍ നികുതിയിനത്തില്‍ വരവ് വന്ന രസീതു ളുലട വിശ്ാുംശങ്ങള്‍ 
 ബന്ധലപട്ട ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു . 
17.7 രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു യും  യല ള്‍ പ്രശ്ശതയ മായി തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിച്ച് നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടത് ലസക്ഷന്‍ലറ ഉത്തരവാ്ിത്തമാണ്. 
 
18.  വിശ്ശനാ് നികുതി / പ്ര്ര്‍ശന നികുതി 
18.1 വിശ്ശനാ് നികുതി ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍ എഴുതി സൂക്ഷിു യും ആയത് ശ്ശമാണിറ്റര്‍ ലചയ്യു യും 
 ലചയ്യു  
18.2 പഞ്ചായത്ത് പ്രശ്ശ്ശത്ത് നടുന്ന എല്ലാ പ്ര്ര്‍ശനങ്ങളുലടയും വിശി്ാുംശങ്ങള്‍ ശ്ശശഖരിു  
18.3 വിശ്ശനാ് നികുതി ഡിമാന്‍റ് പ്ര ാരമുള്ള ജി.എസ്.റ്റി വിഹിതും സര്‍കാരില്‍ നിന്ന് 
 െഭിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു  
19.  പരസയ നികുതി. 
19.1 അുംഗീ രിച്ച കബശ്ശൊ പ്ര ാരും പരസയ പ്ര്ര്‍ശന നിയന്ത്രണും , പരസയങ്ങളില്‍  അനുവാ് മുദ്ര 
 പതിപികല്‍, അനധികൃത പരസയങ്ങള്‍ നീകും ലചയ്യല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
19.2 പരസയത്തിനുളള അശ്ശപക്ഷ ളിന്‍ശ്ശമല്‍ നടപടി സവീ രിു . 
19.3 പരസയ നികുതി ഡിമാന്‍റ് പ്ര ാരമുള്ള സുംഖയ ജി.എസ്.റ്റി വിഹിതത്തില്‍ നിന്ന് െഭുുലന്നണ്ടന്ന് 
 ഉറപ് വരത്തു  
19.4 െുംഘനങ്ങള്‍ലകതിലര  നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
20. ശ്ശസവന നികുതി 
20.1 ശ്ശസവന നികുതി ഏര്‍ലപടുത്തല്‍, ചുമത്തല്‍, പിരിലച്ചടുകല്‍, എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
20.2 ശ്ശസവന നികുതി ഏര്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടുന്ന വിഷയങ്ങള്‍ പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ പരിഗണനു 
 സമര്‍പിു . 
21. ശ്ശഷാപിങ് ശ്ശ ാപ്ലക്സ് /മറ്റു വാട  ള്‍ 
21.1  ശ്ശഷാപിങ് ശ്ശ ാുംപ്ലക്സ് അടകമുള്ള വാട  വരവ ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
21..2 പഞ്ചായത്തിന് വാട യിനത്തില്‍ െഭിശ്ശകണ്ടതായ തു  ള്‍ യഥാസമയും െഭിുന്നലണ്ടന്ന് 
 ഉറപ് വരത്തു . വാട  സുംബന്ധിച്ച ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാസമയും തയ്യാറാു . വാട  
 പിരിലച്ചടുുന്നതിനായി നികുതി പിരിവ് ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ക് ടാര്‍ജറ്റ് നിശ്ചയിച്ച് നല്‍കു . 
21..3 വാട  യഥാസമയും അടയ്ക്കാത്തവര്‍ലകതിലര നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു , 
 അനധികൃത ക വശകാലര ഒഴിപിുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
21..4 എഗ്രിലമന്‍റ്  ാൊവധി അവസാനിുന്നതിന് മുമ്പായി നിെവില്‍ വാട യ്ക്ക് എടുത്തിട്ടുള്ളവര്‍ 
 തുടരാന്‍ ആഗ്രഹിുന്നലവങ്കില്‍ പഞ്ചായത്ത് തീരമാനത്തിനു വിശ്ശധയമായി അുംഗീകൃത 
 നിരകിലളള വാട  വര്‍ദ്ധനശ്ശവാലട നിയമാനുസൃത തു ുളള മുദ്രപത്രത്തില്‍ പുതുകിയ 
 എഗ്രിലമന്‍റ് വയ്ക്കല്‍ അടകമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു ,യഥാസമയും ശ്ശെെ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിുന്നലവന്നറപ് വരത്തു . 
21.5 വാട , ക വശും ലവയ്ക്കല്‍, ഒഴിപികല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധമായ ശ്ശ സു ള്‍ക് പ്രശ്ശതയ  ശ്രദ്ധ 
 നല്‍ ി യഥാസമയും ആവശയമായ നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
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21.6 മുദ്രപത്രും വിെ, വാട  കുടിേി , കവ്യതി, വാട്ടര്‍ ചാര്‍ു ള്‍   എന്നിവയലട 
 അടവ്,  രാറുടമ്പടിയില്‍ യഥാവിധി ഏര്‍ലപടല്‍  എന്നിവയിലണ്ടാകുന്ന വീഴ്ച ള്‍ മൂെും 
 പഞ്ചായത്തിനുണ്ടാകുന്ന ധന നഷ്ടങ്ങള്‍ുും, നിയമനടപടി ളിലണ്ടാകുന്ന വീഴ്ച ള്‍ുും, 
 ലസക്ഷന്‍ വയക്തിപരമായി ഉത്തരവാ്ിയായിരിുും. 
22. ജനന - മരണ രജിശ്ശേഷന്‍ 
22.1 ജനന - മരണ രജിശ്ശേഷന്‍, യഥാസമയും  നിയമാനുസൃതും  ലചയ്യലപടുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപാു . 
 സര്‍ട്ടി ികറ്റു ള്‍ യഥാസമയും തയ്യാറാകി, വിതരണും ലചയ്യുന്നതിന് നടപടി സവീ രിു . ഇ-
 ഗശ്ശവണന്‍സ് സാധയത ള്‍ ഏര്‍ലപടുത്തുന്നതിനുും പ്രശ്ശയാജനലപടുത്തുന്നതിനുും നടപടി 
 സവീ രിു .    
22.2 കവ ി ിട്ടുന്ന അശ്ശപക്ഷ ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് ജില്ലാ രജിോര്‍ (പഞ്ചായത്ത് ഡപൂട്ടി ഡയറക്ടര്‍) / 
 സബ് ഡിവിഷണല്‍ മജിശ്ശേറ്റ് (R.D.O)/ ചീ ് രജിോര്‍ (പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടര്‍) 
 എന്നിവരലട അനുമതിശ്ശയാലട രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
22.3 ജനന രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശപര് ശ്ശചര്‍കല്‍, തിരത്തല ള്‍ എന്നിവയ്ക്കുള്ള അശ്ശപക്ഷ ള്‍ ജനന മരണ 
 രജിശ്ശേഷന്‍ ആക്ടിശ്ശെയും, അനുബന്ധ ചട്ടങ്ങളിശ്ശെയും വയവസ്ഥ ള്‍ പ്ര ാരും പരിശ്ശശാധിച്്ച 
 ശുപാര്‍ശ ശ്ശളാലട ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു . 
22.4 ജനന ക്രമ സര്‍ട്ടി ികറ്റ്, ഐഡന്‍റി ിശ്ശകഷന്‍ സര്‍ട്ടി ികറ്റ് എന്നിവുളള 
 അശ്ശപക്ഷ ളിശ്ശേല്‍ നിയമാനുസൃതും നടപടി സവീ രിു . 
22.5 കവ ി െഭിുന്ന ജനന മരണ രജിശ്ശേഷനുള്ള അശ്ശപക്ഷ ളിശ്ശാډല്‍ ബന്ധലപട്ട 
 അധി ാരി ളുലട അനുമതി െഭിച്ചു  ഴിൊല്‍ ആയവ രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്യല്‍/ശ്ശപര് 
 ശ്ശചര്‍കല്‍/തിരത്തല ള്‍ എന്നിവയ്ക്കായി രജിോര്‍/സബ് രജിോറുലട ഉത്തരവ ള്‍ പ്ര ാരും 
 നടപടി സവീ രിു . 
22.6 ജനന-മരണും റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്യാന്‍ ചുമതെയള്ള സ്ഥാപനശ്ശമധാവി ളുും, ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരും 
 സമയബന്ധിതമായി ചുമതെ നിറശ്ശവറ്റുന്നലണ്ടന്നും റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിലെ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍, കൃതയവും 
 ആധി ാരി വും, പൂര്‍ണ്ണവും ആലണന്നറപ് വരത്തു .   
22.7 ജനന - മരണ രജിശ്ശേഷനുമായി ബന്ധലപട്ട് നിയമാനുസൃതും ഈടാശ്ശകണ്ട  ീസ് കൃതയമായി 
 െഭിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു യും ലചയ്യു . 
22.8 ജനന - മരണ രജിശ്ശേഷനു ളുമായി ബന്ധലപട്ട സര്‍ട്ടി ികറ്റു ള്‍ (ചട്ടും 12 
 പ്ര ാരമുളളതുള്‍ലപലട)  ശ്ശനരിശ്ശട്ടാ, തപാല്‍ മാര്‍ഗശ്ശമാ നല്‍കുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
22.9 ജനന - മരണ രജിശ്ശേഷനു ളുമായി ബന്ധലപട്ട പ്രതിമാസ സമ്മറി റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍, വാര്‍ഷി  
 റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ എന്നിവ യഥാസമയും തയ്യാറാകി ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് 
 സമര്‍പിുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . െീഗല്‍ പാര്‍ട്ട് കബന്‍റ് ലചയ്ത് 
 സ്ഥിരശ്ശരഖയായി സൂക്ഷിു .. 
22.10 ജനന - മരണ രജിശ്ശേഷന്‍ സുംബന്ധിച്ച് ആവശയമായ പ്രചരണങ്ങളുും, ശ്ശബാര്‍ു ളുും 
 സ്ഥാപിുന്നതിനുും ആവശയമായ സീല ള്‍ െഭയമാുന്നതിനുും നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
22.11 ജനനമരണരജിശ്ശേഷന്‍ വിവരങ്ങള്‍ ഓണ്‍കെനാുന്നതിനാവശയമായ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും ഇതുമായി ബന്ധലപട്ട  ാരയങ്ങള്‍ കൃതയമായി ശ്ശമാണിറ്ററിങ് നടത്തു യും ലചയ്യു . 
22.12 ജനന മരണ രജിസ്റ്ററു ളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്ബറരറര്‍ സഹിതും രജിസ്ബറററു ള്‍ സുരക്ഷിതമായി 
 സൂക്ഷിു  
23.  വിവാഹ രജിശ്ശേഷന്‍ 
23.1 ഹിന്ദു വിവാഹ രജിശ്ശേഷന്‍ / ലപാതുവിവാഹ രജിശ്ശേഷന്‍ എന്നിവ യഥാസമയും, 
 നിയമാനുസൃതും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിലെ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ കൃതയവും, ആധി ാരി വും, പൂര്‍ണ്ണവും ആലണന്നറപ്പുവരത്തു യും ലചയ്യു . 
23.2 കവ ികിട്ടുന്ന അശ്ശപക്ഷ ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
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23.3 വിവാഹ രജിശ്ശേഷനുമായി ബന്ധലപട്ട സര്‍ട്ടി ികറ്റു ള്‍ യഥാസമയും വിതരണും ലചയ്യു . 
23.4 ബന്ധലപട്ട പ്രതിമാസ റിശ്ശട്ടണു ള്‍, വാര്‍ഷി  റിശ്ശട്ടണു ള്‍ എന്നിവ തയ്യാറാകി സമയ 
 ബന്ധിതമായി ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് സമര്‍പിു . റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സ്ഥിരശ്ശരഖയായി 
 കബന്‍ഡ് ലചയ്ത് സൂക്ഷിുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
23.5 ഇ-ഗശ്ശവണന്‍സ് സാധയത ള്‍ ഏര്‍ലപടുത്തുന്നതിനുും, പ്രശ്ശയാജന ലപടുത്തുന്നതിനുും നടപടി 
 സവീ രിു  
23.6 വിവാഹ രജിസ്ബറരറു ള്‍ സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു . 
24.  ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണ നിയന്ത്രണും 
24.1 ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണവും ഭൂവി സന പ്രവൃത്തി ളുും നിയന്ത്രിു . 
24.2  ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണ ലപര്‍മിറ്റ് അശ്ശപക്ഷ ള്‍ കൃതയമായി ആപ്ളിശ്ശകഷന്‍ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ു യും 
 ബന്ധലപട്ട ശ്ശ ാളങ്ങള്‍ കൃതയമായി പൂരിപിു യും  ീല്‍ഡ് തെ അശ്ശനവഷണ നടപടി ള്‍ 
 കവകുന്നത് ശ്രദ്ധയില്‍ലപട്ടാല്‍ ഉടന്‍ ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ല ാണ്ടുവന്ന് നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
24.3 ല ട്ടിടങ്ങള്‍,മറ്റ് നിര്‍മ്മാണ പ്രവര്‍ത്തി ള്‍ മുതൊയവയ്ക്കുള്ള ലപര്‍മിറ്റ്,  ുംപ്ലീഷന്‍, ആള്‍ട്ടശ്ശറഷന്‍, 
 റഗുെകറസഷന്‍, ഭൂവി സന ലപര്‍മിറ്റ്, ലപര്‍മിറ്റ് പുതുകല്‍,  ാൊവധി നീട്ടല്‍ എന്നിവയമായി 
 ബന്ധലപട്ട അശ്ശപക്ഷ ള്‍ മുതൊയവ ബന്ധലപട്ട നിയമങ്ങളുും ചട്ടങ്ങളുും ഉത്തരവ ളുും 
 സര്‍ുെറു ളുും അനുസരിച്ച് അശ്ശപക്ഷ ളുലട മുന്‍ഗണനാ ക്രമത്തില്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു . 
 ആവശയാനുസരണും ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ നിന്നും നിരാശ്ശക്ഷപ പത്രങ്ങള്‍ വാങ്ങു  
24.4 അനധികൃത ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണും/ഭൂവി സന പ്രവര്‍ത്തനും നടത്തുന്നവര്‍ലകതിലര നടപടി 
 സവീ രിു . ല ട്ടിടനിര്‍മ്മാണ ചട്ടങ്ങള്‍ക് വിരദ്ധമായി നല്‍ ലപട്ടതായിട്ടുളള ലപര്‍മിറ്റു ള്‍ 
 റോുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
24.5 ല ട്ടിടനിര്‍മ്മാണ ചട്ടങ്ങള്‍ പ്ര ാരും സമര്‍പികലപടുന്ന ലപര്‍മിറ്റ് / ക്രമവല്‍കരണ 
 അശ്ശപക്ഷ ളുും അനുബന്ധങ്ങളുും ചട്ടങ്ങള്‍ പ്ര ാരമാലണന്ന് പരിശ്ശശാധിച്ചുറപ്പുവരത്തു , 
 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയില്‍ അനധികൃത നിര്‍മ്മാണ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നടത്തുന്നതായി 
 അശ്ശനവഷശ്ശണാശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്താല്‍ യഥാസമയും നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു , ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണ ലപര്‍മിറ്റ് / ക്രമവല്‍കരണ അശ്ശപക്ഷയിശ്ശേല്‍ അശ്ശനവഷണ 
 ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ സമര്‍പിുന്ന അശ്ശനവഷണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് െഷ്ടവും, വയക്തവും, സമഗ്രവും, 
 കൃതയതയമുളളതാലണന്നറപാു  എന്നിവ ലസക്ഷന്‍ലറ ഉത്തരവാ്ിത്തമാണ്. ഇതില്‍ വരന്ന 
 വീഴ്ച ള്‍ക്  ലസക്ഷന്‍ വയക്തിപരമായി ബാദ്ധയസ്ഥനായിരിുും. 
24.6  ല ട്ടിട നിര്‍മ്മാണാനുമതി ള്‍ സശ്ശങ്കതും ശ്ശസാഫ്റ്റ് ലവയറിലൂലട മാത്രും നല്‍കുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
25.  സിനിമ 
25.1 സിനിമ തിശ്ശയറ്ററു ളുലട കെസന്‍സ് അശ്ശപക്ഷ ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
25.2 സിനിമാ തിശ്ശയറ്ററു ള്‍ കെസന്‍സ് എടുുന്നലണ്ടന്നും യഥാസമയും പുതുുന്നലണ്ടന്നും 
 ഉറപവരത്തു .അനധികൃത സിനിമാ തിശ്ശയറ്ററു ള്‍ലകതിലര നടപടി സവീ രിു . 
25.3 സിനിമാ തിശ്ശയറ്ററു ള്‍ കെസന്‍സ് വയവസ്ഥാ െുംഘനും നടത്തുന്നിലല്ലന്നും, ഒടുശ്ശകണ്ടുന്ന 
 അുംശാ്ായങ്ങള്‍ കൃതയമായി ഒടുുന്നലണ്ടന്നും ഉറപ്പു വരത്തു . 
26.  വയാപാര  / വയവസായ  കെസന്‍സ്. 
26.1  ീല്‍ഡ്/അശ്ശനവഷശ്ശണാശ്ശ്യാഗസ്ഥരില്‍ നിന്നും ശ്ശരശ്ശഡഴ്സ് െിസ്റ്റ് യഥാസമയും െഭയമാകി, 
  ാൊനുസൃതമാകി സൂക്ഷിു . 
26.2 കെസന്‍സ് അശ്ശപക്ഷ ളിന്‍ശ്ശമല്‍ യഥാസമയും, നിയമാനുസൃതും നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
26.3 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയിലെ മുഴുവന്‍  ച്ചവട വയവസായ സ്ഥാപനങ്ങളുും യഥാസമയും ഡി&ഒ 
 കെസന്‍സ് എടുുന്നലണ്ടന്നും, ല ബ്രുവരി 28ന ും പുതുുന്നതിനശ്ശപക്ഷ നല്‍കുന്നലണ്ടന്നും, 
 ലതാഴില്‍ നികുതി അടുന്നലണ്ടന്നും ഉറപ് വരത്തു . 
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26.4 അടുത്ത സാമ്പത്തി  വര്‍ഷശ്ശത്തുള്ള കെസന്‍സു ള്‍ മാര്‍ച്ച് 31ന ും അനുവ്ിു . 
26.5 വയാപാര വയവസായ സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ നിശ്ശരാധികലപട്ട പ്ലാസ്റ്റിക് ഉല്‍പന്നങ്ങള്‍, െഹരി 
 വസ്തുകള്‍ മുതൊയവ സുംഭരിു ശ്ശയാ, വില്‍പന നടത്തു ശ്ശയാ ലചയ്യുന്നിലല്ലന്നറപ് വരത്തു , 
 സ്ഥെനാമും മെയാളത്തിലും ഇുംഗ്ലീഷിലും ശ്ശരഖലപടുത്തിയ ശ്ശബാര്‍ു ള്‍ സ്ഥാപിച്ചിട്ടുലണ്ടന്ന് ഉറപ് 
 വരത്തു .വിെവിവരപട്ടി ള്‍ പ്ര്ര്‍ശിപിു  
26.6 കെസന്‍സ് അശ്ശപക്ഷ ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് യഥാസമയും സമയബന്ധിതമായി കെസന്‍സ് 
 അനുവ്ിുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  കെസന്‍സ് നിരസിുന്നലവങ്കില്‍  ാരണും 
 അശ്ശപക്ഷ ലന അറിയിു യും, നല്‍ ിയ കെസന്‍സു ള്‍, നിരസിച്ച കെസന്‍സു ള്‍ 
 എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ പ്രസിദ്ധലപടുത്തു യും ലചയ്യു .   
26.7 പഞ്ചായത്ത് ലസക്രട്ടറിക് ശ്ശനരിട്ട് നല്‍ ാവന്ന കെസന്‍സു ളില്‍ ലസക്രട്ടറിയലട ഉത്തരവ് 
 പ്ര ാരും നടപടി സവീ രിു . 
 
 
26.8 പഞ്ചായത്തിലെ അനുമതി ആവശയമുള്ള വയവസായ-വയാപാരങ്ങള്‍ുള്ള അനുമതിുള്ള 
 അശ്ശപക്ഷ അശ്ശനവഷണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് സഹിതും പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ പരിഗണനയ്ക്ക് 
 സമര്‍പിു യും, തീരമാനപ്ര ാരും സമയബന്ധിതമായി നടപടി സവീ രിു യും ലചയ്യു .  മറ്്റ 
 വകുപ്പു ളുലട നിരാശ്ശക്ഷപ പത്രും ആവശയമുള്ള അശ്ശപക്ഷ ളില്‍ ആയത് സമയബന്ധിതമായി 
 െഭയമാകി നിയമാനുസൃതും നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
26.9 ലപശ്ശരാള്‍ പമ്പ്,  വാറി തുടങ്ങിയവയലട കെസന്‍സ്, അനുമതി ഇവ സുംബന്ധിച്ച അനുബന്ധ 
 നിയമങ്ങള്‍ പാെിച്ചിട്ടുലണ്ടന്നറപ്പു വരത്തു യും നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു  
26.10 അനധികൃത വയാപാരങ്ങള്‍, വയവസായങ്ങള്‍ കെസന്‍സ് വയവസ്ഥ െുംഘിച്ചവ എന്നിവയ്ക്കുശ്ശമല്‍ 
 നിയമപ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
26.11 ലതാഴില്‍ നികുതി യഥാസമയും ഡിമാന്‍റ് ലചയ്യു യും അടയ്ക്കാത്തവര്‍ലകതിലര നിയമ 
 പ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
26.12 ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
27.  വളര്‍ത്തു നായ ള്‍ുും /പന്നി ള്‍ുമുള്ള  കെസന്‍സ് 
27.1 വളര്‍ത്തു നായ ള്‍ുും/പന്നി ള്‍ുമുള്ള കെസന്‍സ് അശ്ശപക്ഷ ളിശ്ശാډല്‍ ആവശയമായ നടപടി 
 സവീ രിച്ച് കെസന്‍സു ള്‍ അനുവ്ിു . 
27.2 കെസന്‍സിലെ നിബന്ധന ള്‍ െുംഘിുന്നവര്‍, കെസന്‍സ് എടുകാത്തവര്‍ 
 എന്നിവര്‍ലകതിലര നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
27.3 അെെ് തിരിഞ്ഞു നടുന്ന നായ്ക്കലള സുംബന്ധിച്ച് നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
28. ബസ് / ടാക്സി സ്റ്റാന്‍റ്, പാര്‍കിുംഗ് സ്ഥെും / ഇറു സ്ഥെങ്ങള്‍ /  ടത്തു ള്‍ 
28.1 ബസ് സ്റ്റാന്‍റ്, ടാക്സി സ്റ്റാന്‍റ്, പാര്‍കിുംഗ് സ്ഥെും, ഇറു സ്ഥെങ്ങള്‍, വിരാമത്താവളങ്ങള്‍, 
  ും ര്‍ട്്ട ശ്ശസ്റ്റഷന്‍, ശ്ശക്ലാക് റും,  ടത്തു ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച് ചട്ടങ്ങള്‍ പ്ര ാരമുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
28.2 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു .   
28.3 ഇവയില്‍ നിന്നും  ീസ് പിരിലച്ചടുുന്നതിനുള്ള അവ ാശും യഥാസമയും ശ്ശെെും 
 ലചയ്യുന്നലവന്നറപ് വരത്തു , ശ്ശനരിട്ട് പിരിലച്ചടുുന്നലവങ്കില്‍ അത്സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ 
 നടപടി ളുും സവീ രിു .  പഞ്ചായത്തിന് ധന നഷ്ടമുണ്ടാകുന്നിലല്ലന്ന് ഉറപ് വരത്തു . 
28.4 സവ ാരയ സ്റ്റാന്‍റു ള്‍, പാര്‍കിുംഗ് സ്ഥെങ്ങള്‍, ഇറു സ്ഥെങ്ങള്‍ എന്നിവയലട 
 കെസന്‍സു ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു . 
28.5 ഓശ്ശട്ടാറിക്ഷാ ഹാള്‍ട്ടിുംഗ് ലപര്‍മിറ്റു ള്‍ അനുവ്ിു .  ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും 
 ക  ാരയും ലചയ്യു  
29.   ശാപ്പു ശാെ ള്‍ 
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29.1 പഞ്ചായത്തിലെ  ശാപ്പുശാെ ള്‍ ,ഇറച്ചികട ള്‍  സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ നടപടി ളുും ക  ാരയും 
 ലചയ്യു .   
29.2 ലപാതു  ശാപ്പുശാെയലട ശ്ശെെും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ യഥാസമയും നടുന്നലവന്്ന 
 ഉറപ്പുവരത്തു .  പഞ്ചായത്ത് ശ്ശനരിട്ട്  ീസ് പിരിുന്നലവങ്കില്‍ ആയതിനുളള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
29.3 സവ ാരയ  ശാപ്പു ശാെ ള്‍ുള്ള കെസന്‍സ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
29.4 അനധികൃത  ശാപ്പുശാെ ള്‍ /ഇറച്ചികട ള്‍, എന്നിവയലട നടത്തിപ്പു ാര്‍ കെസന്‍സിലെ 
 നിബന്ധന ള്‍ പാെികാത്തവര്‍ എന്നിവര്‍ലകതിലര നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
29.5 അറവശാെ ള്‍ ഇറച്ചികട ള്‍ എന്നിവയലട പ്രവര്‍ത്തനും ഇടകിലട പരിശ്ശശാധിച്ച് 
 നിയമാനുസൃതമാലണന്ന് ഉറപ് വരത്തു . 
29.6 മൃഗങ്ങളുലട  ശാപ്, ഇറച്ചികട ള്‍, മീന്‍ വില്പന തുടങ്ങിയവ നിയന്ത്രിു . 
29.7    ശാപ്പു ാര്‍ുള്ള കെസന്‍സ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
29.8 രജിസ്റ്ററു ള്‍ എഴുതി സൂക്ഷിു യും,  യല ള്‍ എഴുതി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിച്ച് നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും  ലചയ്യു .   
30.  ശ്മശാനങ്ങള്‍ , അനാഥ ശ്ശപ്രതങ്ങള്‍ , മൃതശരീരങ്ങള്‍ 
30.1 ശ്മശാനങ്ങള്‍ നിയന്ത്രിു . 
30.2 ലപാതു ശ്മശാനങ്ങള്‍ ഏര്‍ലപടുത്തല്‍, പരിരക്ഷികല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .   
30.3  ലപാതു ശ്മശാനങ്ങളില്‍ നിന്നള്ള  ീസു ള്‍ യഥാസമയും െഭയമാകുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു . 
  ീസ് പിരിവ് ശ്ശെെും ലചയ്യുന്നലവങ്കില്‍ യഥാസമയും ശ്ശെെ ലസക്ഷന്‍ലറ ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തി 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
30.4   സവ ാരയ ശ്മശാനങ്ങളുലട കെസന്‍സ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു , ശ്ശരഖ ളുും, 
  യല ളുും സൂക്ഷിു  
30.5   അനാഥ ശ്ശപ്രതങ്ങള്‍, മൃതശരീരങ്ങള്‍ എന്നിവ മറവ് ലചയ്യുന്നത് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 നിയമാനുസൃതും സവീ രിു . 
31. മൃഗപരിപാെനും  /  ാറ്റില്‍ പൗണ്ട് 
31.1 മൃഗസുംരക്ഷണവും ക്ഷീശ്ശരാത്പാ്നവും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
31.2 മൃഗങ്ങള്‍ലകതിലരയള്ള ക്രൂരത തടയ . 
31.3 മൃഗ ശവങ്ങളുും, മൃഗജനയ മാെിനയങ്ങളുും നീകും ലചയ്യുന്നതിനുും ശാസ്ത്രീയ മായി 
 സുംസ്കരിുന്നതിനുും, നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
31.4 മൃഗജനയ മെിനീ രണത്തിലനതിലര നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
31.5  ാറ്റില്‍ പൗണ്ട് സ്ഥാപിുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
31.6 1961 ലെ ശ്ശ രള  ാറ്റില്‍ രൊസ് ആക്ട് പ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . പൗണ്ട്  ീപലറ 
 നിശ്ശയാഗിുന്നതിന് നടപടി സവീ രിു . 
32.  ടൂശ്ശട്ടാറിയല്‍ സ്ഥാപനങ്ങള്‍ / സവ ാരയ ആശുപത്രി ള്‍ / പാരാലമഡികല്‍  സ്ഥാപനങ്ങള്‍  
 രജിശ്ശേഷന്‍ 
32.1 ടൂശ്ശട്ടാറിയല്‍ സ്ഥാപനങ്ങളുലട രജിശ്ശേഷന്‍, പാരാലമഡികല്‍ സ്ഥാപനങ്ങള്‍ / ക്ലിനിു ള്‍  / 
 സവ ാരയ ആശുപത്രി ള്‍ എന്നിവയലട രജിശ്ശേഷന്‍, രജിശ്ശേഷന്‍ പുതുകല്‍ എന്നിവ 
 സുംബന്ധിച്ച അശ്ശപക്ഷ ളിന്‍ശ്ശമല്‍ എല്ലാ നടപടി ളുും സമയബന്ധിതമായി ക  ാരയും ലചയ്യു  
32.2 ടൂശ്ശട്ടാറിയല്‍/പാരാലമഡികല്‍ സ്ഥാപനങ്ങള്‍/ക്ലിനിു ള്‍/സവ ാരയആശുപത്രി ള്‍ എന്നിവ 
 രജിശ്ശേഷന്‍ കൂടാലത പ്രവര്‍ത്തിുന്നിലല്ലന്ന് ഉറപ്പുവരത്തു . രജിശ്ശേഷന്‍  ീസ് പിരിവ് 
 സുംബന്ധിച്ച ടാര്‍ജറ്റ് പിരിവശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ക് നിശ്ചയിച്ച് നല്‍കു . 
33.  വി സന പദ്ധതി ള്‍ 
33.1 പദ്ധതി രൂപീ രണ-നിര്‍വഹണ-ശ്ശമാണിറ്ററിങ് പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നടത്തു . 
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33.2 വര്‍കിങ് ഗ്രൂപ്പു ളുലട പുന:സുംഘടന, അവയലട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍, വി സന ലസമിനാര്‍ 
 സുംഘടിപികല്‍ എന്നിവക് നടപടി സവീ രിു . 
33.3 പദ്ധതിക് അുംഗീ ാരും െഭയമാുന്നതിനുള്ള പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നടത്തു . 
33.4 വാര്‍ഷി  പദ്ധതി ശ്ശരഖ തയ്യാറാകി പദ്ധതിുും ശ്ശപ്രാജക്ടു ള്‍ുും ഡി.പി.സി.യലട അുംഗീ ാരും 
 െഭിുന്നതുവലരയള്ള എല്ലാ നടപടിക്രമങ്ങളുും ശ്രദ്ധാപൂര്‍വും സമയബന്ധിതമായി നടത്തു . 
 പ്ലാന്‍ ശ്ശ ാര്‍ഡിശ്ശനറ്ററുലട സഹ രണും പ്രവര്‍ത്തനങ്ങളില്‍ ഉറപാു  
33.5 ശ്ശപ്രാജക്ട് നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ക് ഭരണാനുമതി, സാശ്ശങ്കതി ാനുമതി, സാമ്പത്തി ാനുമതി മുതൊയവ 
 ബന്ധലപട്ടവരില്‍ നിന്ന് െഭയമാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
33.6 ശ്ശമല്‍ത്തട്ട് നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ യഥാസമയും അയച്ചു ല ാടുു . സുംശ്ശയാജിത പദ്ധതി ള്‍ 
 സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
33.7 വയക്തിഗത ഗുണശ്ശഭാക്താകലള  ലണ്ടത്തല്‍ അവശയമായ ശ്ശപ്രാജക്ടു ള്‍  ാലെക്കൂട്ടി 
 ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ല ാണ്ടുവര യും, ഗുണശ്ശഭാക്തൃ െിസ്റ്റു ള്‍ തയ്യാറാുന്നതിനുളള 
 മുഴുവന്‍ നടപടി ളുും സവീ രിു യും ഗ്രാമസഭ ളിലൂലട തിരലെടുുന്ന ഗുണശ്ശഭാക്തൃ െിസ്റ്റ് 
 ആവശയമായ നടപടിക്രമങ്ങള്‍ക് ശ്ശശഷും അന്തിമമായി കബന്‍ഡ് ലചയ്ത് സൂക്ഷിു യും 
 ലചയ്യു . ഗുണശ്ശഭാക്തൃ െിസ്റ്റ് ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് യഥാസമയും െഭയമാു  
33.8 വയക്തിഗത ഗുണശ്ശഭാക്താകളുലട ലതരലെടുപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട അര്‍ഹതാ, മുന്‍ഗണനാ 
 മാന്ണ്ഡങ്ങള്‍ നിയമാനുസൃതമാലണന്നറപാു യും അശ്ശപക്ഷ ശ്ശ ാറങ്ങള്‍, പരാതി ള്‍ 
 തുടങ്ങിയ എല്ലാ ശ്ശരഖ ളുും സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു യും അനന്തര നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും ലചയ്യു .ലവബ്ബ്കസറ്റില്‍ പ്രസിദ്ധീ രിശ്ശകണ്ട വിവരങ്ങള്‍ യഥാസമയും 
 പ്രസിദ്ധീ രിച്ചു എന്ന് ഉറപാു  
33.9 ഗുണശ്ശഭാക്തൃ സമിതി മുശ്ശഖനയള്ള പ്രവര്‍ത്തി ള്‍ക് നിയമാനുസൃത നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
33.10 ഭരണ സമിതി തീരമാനത്തിനനുസൃതമായി ലടണ്ടര്‍ വിളിശ്ശകണ്ട ശ്ശപ്രാജക്ടു ള്‍ക് യഥാസമയും 
 ലടണ്ടര്‍ വിളിുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
33.11 പ്രവര്‍ത്തി നിര്‍വഹണത്തിന് മുന്‍പ് ലപ്രാജക്ട് നടത്തുന്നതിനാവശയമായ സ്ഥെും / അനുവാ്ങ്ങള്‍ 
 ഗ്രാമപഞ്ചായത്തിന്‍ലറ അധീനതയില്‍ നിയമാനുസൃതും െഭയമായിട്ടുലണ്ടന്നറപാു . 
33.12 ൊന്‍ഡ് സറണ്ടര്‍ ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമന്‍റു ള്‍ യഥാസമയും റവനൂ അധികൃതര്‍കയച്ച് സ്ഥെും 
 പഞ്ചായത്തധീനതയിൊുന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തു . 
33.13 മരാമത്തു പണിയലട  ാരയത്തില്‍  രാറു ാര്‍, ഗുണശ്ശഭാക്തൃസമിതി/അക്രഡിറ്റഡ് ഏജന്‍സി 
 എന്നിവരമായി ഏര്‍ലപശ്ശടണ്ട എഗ്രിലമന്‍റ് യഥാവിധി ലവുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
33.14 എഗ്രിലമന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍ യഥാവിധി എഴുതി സൂക്ഷിു . 
33.15 മരാമത്തുപണി ള്‍ അല്ലാത്ത ശ്ശപ്രാജക്ടു ള്‍ യഥാവിധി നടപിൊുന്നതിനാവശയമായ നടപടി ള്‍ 
 സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു . 
33.16 ലസക്രട്ടറിയല്ലാലതയള്ള നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട നിയന്ത്രണത്തിലള്ള ശ്ശപ്രാജക്ടു ളുലട 
 നിര്‍വഹണഘട്ടും മനേിൊുന്നതിന് അവരില്‍ നിന്നള്ള മാസാന്തയ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ വാങ്ങു യും 
 പദ്ധതി നിര്‍വഹണത്തിലെ പുശ്ശരാഗതി സമയാസമയങ്ങളില്‍ പ്രസിഡന്‍റിന്‍ലറയും 
 ലസക്രട്ടറിയലടയും ശ്രദ്ധയില്‍ ല ാണ്ടുവരി യും ലചയ്യു . നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട 
 പ്രതിമാസ അവശ്ശൊ നശ്ശയാഗങ്ങള്‍ സുംഘടിപിുന്നതിന് നടപടി സവീ രിു  
33.17 പൂര്‍ത്തിയാകിയ പദ്ധതിയലട ബില്ലു ള്‍ തയ്യാറാകി അുംഗീ ാരത്തിന് സമര്‍പിു .  ബില്ലു ള്‍ 
 സമര്‍പിുശ്ശമ്പാള്‍ പദ്ധതി മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ുും നിെവിലള്ള നിയമങ്ങള്‍ുും ചട്ടങ്ങള്‍ുും 
 ഗവ:ഉത്തരവ ള്‍ുും പണും നല്‍ ല്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടിക്രമങ്ങള്‍ുും വിശ്ശധയമായാണ് ബില്‍ 
 തു  അനുവ്ിുന്നലതന്ന് ഉറപ്പുവരത്തിയിരിശ്ശകണ്ടതാണ്. ഇകാരയത്തില്‍ സുംഭവിുന്ന 
 വീഴ്ച ള്‍മൂെും ഉണ്ടാകുന്ന സാമ്പത്തി  ബാധയത ള്‍ക് ലസക്ഷന് വയക്തിപരമായി 
 ഉത്തരവാ്ിതവും ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്. 



27 

33.18 പദ്ധതി നിര്‍വഹണവമായി ബന്ധലപട്ട ശ്ശപ്രാജക്ട് രജിസ്റ്റര്‍ അടകമുളള മുഴുവന്‍ രജിസ്റ്ററു ളുും 
 യഥാവിധി എഴുതി സൂക്ഷിു . പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തിശ്ശെകാവശയമായ  ണു ളുും, തീരമാനും 
 ആവശയമായ  ാരയങ്ങളില്‍ കുറിപ്പു ളുും യഥാസമയും തയ്യാറാകി സമര്‍പിു . 
33.19 അശ്ശപ്രാപ്രിശ്ശയഷന്‍  ണ്‍ശ്ശരാള്‍ രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാവിധി എഴുതി സൂക്ഷിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു 
 വരത്തു . 
33.20 മറ്റ് നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റ് ആവശയലപടുന്ന ഘട്ടത്തില്‍ അവരലട 
 റി വിസിഷന്‍, പ്രസിഡണ്ടിന്‍ലറ ഓതകറശ്ശസഷന്‍ ലെറ്റര്‍ എന്നിവ ഉലണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരത്തു യും 
 നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥശ്ശനാ അശ്ശേഹത്തിന്‍ലറ ഓ ീസിലെ ചുമതെലപടുത്തിയ 
 ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥശ്ശനാ ശ്ശരഖാമൂെും അകൗണ്ട് ലസക്ഷന്‍ലറ സഹായശ്ശത്താലട അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റ് 
 നല്‍കു യും ലചയ്യു . 
33.21 പദ്ധതി പ്രവര്‍ത്തനും സുംബന്ധിച്ച് ഗവണ്‍ലമന്‍റിശ്ശെുും ഡിപാര്‍ട്ട്ലമന്‍റിശ്ശെുും സമര്‍പിശ്ശകണ്ട 
 പുശ്ശരാഗതി റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളുും റിശ്ശട്ടണു ളുും യഥാവിധി തയ്യാറാകി നിശ്ചിത സമയത്തുതലന്ന 
 സമര്‍പിു . 
33.22 പദ്ധതിയമായി ബന്ധലപട്ട മുഴുവന്‍ കുറിപ് / നടപ്  യല ളുും ശ്ശരഖ ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും 
 ക  ാരയും ലചയ്യു യും കൃതയമായി എഴുതി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . 
33.23 ജി.എസ്.റ്റി, ഇന്‍ ും ടാക്സ്, ലവല്‍ യര്‍  ണ്ട് തുടങ്ങിയ ഇനങ്ങളില്‍ നടത്തിയ നിയമാനുസൃത 
 ഈടാകല ള്‍ ഗവണ്‍ലമന്‍റ് ഡൂസ് രജിസ്റ്ററില്‍ അതാതു സമയും ശ്ശരഖലപടുത്തു യും പ്രസ്തുത 
 തു  ള്‍ നിശ്ചിത സമയത്തിനുള്ളില്‍ ഒടുുന്നലവന്ന് ഉറപ്പുവരത്തു യും ലചയ്യു . അതു 
 സുംബന്ധിച്ച സാക്ഷയപത്രങ്ങള്‍ നല്‍ ാന്‍ അകൗണ്ടെലന സഹായിു . 
33.24 പദ്ധതി രൂപീ രണും, നിര്‍വഹണും, ശ്ശമാണിറ്ററിുംഗ ് തുടങ്ങിയവയമായി ബന്ധലപട്ട് സര്‍കാരും, 
 പ്ലാനിുംഗ് ശ്ശബാര്‍ുും, ബന്ധലപട്ട വകുപ്പു ളുും   ാൊ ാെങ്ങളില്‍ പുറലപടുവിുന്ന ഉത്തരവ ളുും 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങളുും യഥാവിധി പാെിുന്നലവന്ന് ഉറപ് വരത്തു .  ഏലതങ്കിലും തരത്തിലള്ള 
 ശ്ശഭ്ഗതി ളുും  മാറ്റങ്ങളുും സുംഭവിുന്നലവങ്കില്‍ ആയത് ശ്ശരഖാമൂെും ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ 
 ല ാണ്ടുവരി . 
33.25 എഗ്രിലമന്‍റ് ലവുന്ന  ണ്‍വീനര്‍ / ശ്ശ ാണ്‍രാക്ടര്‍ എന്നിവര്‍ വയവസ്ഥ ള്‍ പ്ര ാരും 
 നിശ്ചിതസമയത്തിന ും പ്രവൃത്തി പൂര്‍ത്തീ രിുന്നലണ്ടന്നറപ്പുവരത്തു യും,  വീഴ്ച വരത്തുന്ന 
 പക്ഷും നിശ്ചിത പെിശ സഹിതും തു  തിരിച്ചുപിടിുന്നതുള്‍ലപലടയള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
33.26 പദ്ധതി ള്‍ വഴി പഞ്ചായത്ത് ആര്‍ജിുന്ന ആസ്തി ളുലട വിശ്ാുംശങ്ങള്‍ ആസ്തി രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തു .   
33.27 പഞ്ചായത്ത് വാങ്ങുന്ന സാധനങ്ങളുലട വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തുന്നതിന് 
 നടപടി സവീ രിു . 
33.28 എ വിഭാഗും വി സന  ണ്ട്, സി വിഭാഗും ലമയിന്‍റനന്‍സ്  ണ്ട്,ശ്ശൊ ബാങ്ക് ധനസഹായും  
 തുടങ്ങിയവയമായി ബന്ധലപട്ട്  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
33.29 ലസക്രട്ടറി  ണ്‍വീനറായ വര്‍കിങ് ഗ്രൂപ്പു ളുലട പ്രവര്‍ത്തനത്തിന് നടപടി സവീ രിു . 
34.  മഹാത്മാഗാന്ധി  ശ്ശ്ശീയ ഗ്രാമീണ ലതാഴിലറപ്  പദ്ധതി 
34.1 ശ്ശ്ശീയ ഗ്രാമീണ ലതാഴിലറപ് പദ്ധതിയമായി ബന്ധലപട്ട രജിശ്ശേഷന്‍,ലതാഴില്‍  ാര്‍ഡ് 
 തയ്യാറാകല്‍, വിതരണും, ലതാഴില്‍ അശ്ശപക്ഷ ള്‍ സവീ രികല്‍, ലതാഴില്‍ അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റ്, 
 ലതാഴില്‍ അറിയിപ് നല്‍ ല്‍, ഉപ രണങ്ങളുും ലമറ്റീരിയല ളുും വാങ്ങല്‍, വാട  നിശ്ചയിച്ച് 
 അുംഗീ ാരും വാങ്ങല്‍,  ര്‍മ്മ പദ്ധതി തയ്യാറാകല്‍, പ്രവൃത്തി ളുലട ഭരണാനുമതി, 
 സാശ്ശങ്കതി ാനുമതി, നിര്‍വഹണും, ശ്ശമാണിറ്ററിുംഗ്, ലപയ്ലമന്‍റ് തുടങ്ങിയ നടപടി ള്‍ 
 സമയബന്ധിതമായി ഉത്തരവ ള്‍ുും, നിയമങ്ങള്‍ുും, ചട്ടങ്ങള്‍ുും മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ുും 
 വിശ്ശധയമായി സവീ രിു .   
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34.2 ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും തയ്യാറാകി സുക്ഷിുന്നലണ്ടന്നും, അവശ്ശൊ ന 
 റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളുും  ണു ളുും യഥാസമയും ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് സമര്‍പിുന്നലണ്ടന്നും 
 ഉറപ് വരത്തു . 
34.3 പദ്ധതിയമായി ബന്ധലപട്ട് ലതാഴില്‍ നല്‍ ിയത് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍, ലതാഴില്‍  ാര്‍ഡിലും 
 ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററിലും ശ്ശചര്‍ുന്നലണ്ടന്നും, ലതാഴിൊളി ള്‍ക് 100 ്ിവസലത്ത ലതാഴില്‍ 
 നല്‍കുന്നലണ്ടന്നും, പദ്ധതികാവശയമായ തു  യഥാസമയും െഭിുന്നലണ്ടന്നും ഉറപ് വരത്തു . 
34.4 ലതാഴിലറപ് പദ്ധതിയമായി ബന്ധലപട്ട എ.ഡി.എസ് ശ്ശവാളണ്ടിയര്‍മാര്‍, ശ്ശസാഷയല്‍ ഓഡിറ്റ് ടീും, 
 വിജിെന്‍സ് ആന്‍ഡ് ശ്ശമാണിറ്ററിുംഗ്  മ്മറ്റി, പഞ്ചായത്ത് തെ ഉപശ്ശ്ശ  സമിതി, പര്‍ശ്ശച്ചസിുംഗ് 
  മ്മറ്റി, പരാതി പരിഹാര സുംവിധാനും, ശ്ശെബര്‍ ബാങ്കു ള്‍ തുടങ്ങിയവയലട പ്രവര്‍ത്തനും 
 യഥാവിധി നടുന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തു .   
34.5 പദ്ധതിയമായി ബന്ധലപട്ട അവശ്ശൊ ന ശ്ശയാഗങ്ങള്‍, മറ്റ് ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ലതാഴിലറപ് ്ിനും ആചരിുന്നത് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
34.6 പദ്ധതിയമായി ബന്ധലപട്ട ബില്ലു ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് നിയമാനുസൃതമാലണന്ന് ഉറപ്പുവരത്തു . 
34.7 ശ്ശ ാ-ഓര്‍ഡിശ്ശനറ്ററുലട ശ്ശസവനും യഥാവിധി െഭിുന്നലവന്നറപ്പു വരത്തു . 
34.8 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .   
34.9 പദ്ധതി നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട് എഞ്ചിനീയര്‍/ ഓവര്‍സിയര്‍  താലഴപറയന്ന ചുമതെ ള്‍ 
 യഥാവിധി നടത്തുന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തു . 
34.9.1 ശ്ശ്ശീയ ഗ്രാമീണ ലതാഴിലറപ് പദ്ധതിയില്‍ ഗ്രാമസഭാ സുംഘാടനത്തിനാവശയമായ 
 ക്രമീ രണങ്ങള്‍ ലതാഴിലറപ് ലസക്ഷനുമായി ആശ്ശൊചിച്ച് ലചയ്യു . 
34.9.2 ഗ്രാമസഭാ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ ശ്ശക്രാഡീ രിച്ച് ഭരണ സമിതി അുംഗീ ാരശ്ശത്താലട എന്‍.ആര്‍.ഇ.ജി. 
 എസ്. വാര്‍ഷി   ര്‍മ്മപദ്ധതി തയ്യാറാകി അുംഗീ ാരും വാങ്ങു  
34.9.4 എന്‍.ആര്‍.ഇ.ജി.എസ്. വാര്‍ഷി   ര്‍മ്മപദ്ധതി പ്ര ാരമുള്ള പ്രവൃത്തി ളുലട എസ്റ്റിശ്ശമറ്റ് 
 അുംഗീകൃത മാന്ണ്ഡങ്ങള്‍ പ്ര ാരും സമയബന്ധിതമായി തയ്യാറാുന്നതിനുളള നടപടി 
 സവീ രിു  
34.9.5 ഏലറ്റടുുന്ന പ്രവൃത്തി ള്‍ക് യഥാസമയും സാശ്ശങ്കതി ാനുമതി െഭയമാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . സാശ്ശങ്കതി ാനുമതി രജിസ്റ്ററില്‍ യഥാസമയും ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തു  
34.9.6 പ്രവൃത്തി കസറ്റു ളിശ്ശെക് ആവശയമായ ലതാഴിലപ രണങ്ങള്‍ വാങ്ങുന്നതിനുും, ശ്ശസ്റ്റാക് 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് അഉട ന് ക മാറുന്നതിനുും കസറ്റു ളില്‍ ലതാഴിലപ രണങ്ങള്‍ 
 െഭയമാലണന്നറപ്  വരത്തുന്നതിനുളള നടപടി സവീ രിു . 
34.9.7 രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്തിട്ടുള്ള ലതാഴില്‍  ാര്‍ുടമ ള്‍ക് പ്രതിവര്‍ഷും ഒര കുടുുംബത്തിന് കുറെത് 100 
 ്ിവസലമങ്കിലും ലതാഴില്‍ നല്‍കുന്നതിനുള്ള സാഹചരയും ഒരകി വാര്‍ുതെങ്ങളില്‍ പ്രവൃത്തി 
 നിര്‍വഹണും നടത്തുന്നതിനാവശയമായ മുലന്നാരകങ്ങളുും, ക്രമീ രണങ്ങളുും നടത്തി പദ്ധതി 
 നിര്‍വഹണും ഏശ്ശ ാപിപിച്ചു ല ാണ്ടു ശ്ശപാകു . 
34.9.8 പ്രവൃത്തി നിര്‍വഹണ ഘട്ടത്തില്‍ പ്രവൃത്തി ലസറ്റു ളില്‍ ആവശയമായ ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടും വഹിു യും, 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍കു യും ലചയ്യു . 
3.9.9 നിശ്ചിത സമയപരിധിുള്ളില്‍ കൂെി വിതരണും നടത്തുന്നതിനായി പ്രവൃത്തിയലട ലമഷര്‍ലമന്‍റ് 
 എടുത്ത് ബില്‍ തയ്യാറാകി ലചക് ലമഷര്‍ലമന്‍്നടത്തി കൂെി വിതരണത്തിനായി ലസക്രട്ടറിക് 
 സമര്‍പിു . 
34.9.10 ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് വാങ്ങി നല്‍കുന്ന ലതാഴിലപ രണങ്ങള്‍ കുടുുംബശ്രീ/എ..ഡി.എസ്. യഥാവിധി 
 സൂക്ഷിുന്നലണ്ടന്ന് ഇടകിലട പരിശ്ശശാധന നടത്തി ഉറപാു . 
34.9.11 ഓശ്ശരാ വാര്‍ഡിലും ഏലറ്റടുുന്ന പ്രവൃത്തി ളുലട നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട് ഉണ്ടാ ാവന്ന 
 ുദ്ധിമുട്ടു ള്‍ അതാതുസമയും വാര്‍ഡ് ലമമ്പറുമായി ബന്ധലപട്ട് പരിഹരിുന്നതിന് നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 



29 

34.9.12 ഓശ്ശരാ വാര്‍ഡിലമുള്ള കുടുുംബശ്രീ, എ.ഡി.എസ്.വാളണ്ടിയര്‍മാര്‍ക് പ്രവൃത്തി നിര്‍വഹണും, 
 മാസ്റ്റര്‍ശ്ശറാള്‍ തയ്യാറാകല്‍ ശ്ശജാബ്  ാര്‍ഡില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശചര്‍കല്‍ എന്നിവയമായി 
 ബന്ധലപട്ട് ആവശയമായ മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍കു . 
34.10 പദ്ധതി നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട് അകൗണ്ടന്‍റ് താലഴപറയന്ന ചുമതെ ള്‍ യഥാവിധി 
 നടത്തുന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തു . 
34.10.1 ശ്ശ്ശീയ ഗ്രാമീണ ലതാഴിലറപ് പദ്ധതി നടത്തിപ്പു സുംബന്ധിച്ച മുഴുവന്‍  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും 
 ഓ ീസിലെ ലതാഴിലറപ് ലസക്ഷന്‍ ക്ലാര്‍കിന്‍ലറ ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടത്തില്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിു യും, പരിശ്ശശാധനാ സമയത്ത് ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് െഭയമാു യും ലചയ്യു . 
34.10.2 എന്‍ .ആര്‍. ഇ. ജി .എസ്. പദ്ധതി നിര്‍മ്മാണവമായി ബന്ധലപട്ട് ആവശയമായ ശ്ശ ാറങ്ങളുും 
 രജിസ്റ്ററു ളുും ഓ ീസില്‍ െഭയമാുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
34.10.3 പദ്ധതിയില്‍ ലതാഴിൊളി ളായി രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്യുന്നതിന് അശ്ശപക്ഷിച്ചവരലട വിവരങ്ങള്‍ 
 പരിശ്ശശാധന ള്‍ നടത്തി രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്ത് 15 ്ിവസത്തിന ും ലതാഴില്‍  ാര്‍ഡ് തയ്യാറാകി 
 നല്‍കുന്നതിന് ശ്ശവണ്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
34.10.4 പദ്ധതി നിര്‍വഹണവമായി ബന്ധലപട്ട് ശ്ശമൊധി ാരി ള്‍ ആവശയലപടുന്ന വിവരങ്ങളുും  
 റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളുും യഥാസമയും െഭയമാു . 
 
34.10.5 ലതാഴില്‍  ാര്‍ഡ് െഭിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്ത ലതാഴിൊളി ള്‍ ആവശയലപടുന്ന പ്ര ാരും ലതാഴില്‍ 
 നല്‍കുന്നതിനാവശയമായ ക്രമീ രണങ്ങള്‍ ലസക്ഷനുമായി ആശ്ശൊചിച്ച് ലചയ്യു . 
 ഗ്രാമപഞ്ചായത്തിന് നിയമാനുസൃതും മതിയായ ലതാഴില്‍ നല്‍ ാന്‍ സാധിുന്നിലല്ലങ്കില്‍, 
 അനന്തര നടപടി ള്‍കായി ഉടന്‍ ബി.പി.ഒ ക് റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്യു . 
34.10.6 ഓശ്ശരാ പ്രവര്‍ത്തിുും ലതാഴിലെടുുന്ന ആളു ള്‍ക് രണ്ടാഴ്ചയില്‍ ഒരികല്‍ കൂെി 
 നല്‍കുന്നതിനാവശയമായ നടപടി ള്‍ യഥാവിധി സവീ രിച്ച് ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററില്‍ ആവശയമായ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തി അകൗണ്ട് വഴി വിതരണും നടത്തുന്നതിന് ക്രമീ രണങ്ങള്‍ ലചയ്യു . 
34.10.7 ശ്ശ്ശീയ ഗ്രാമീണ ലതാഴിലറപ് പദ്ധതിയില്‍ െഭിുന്ന  ണ്ടിന്‍ലറ  ണു ള്‍ യഥാവിധി എഴുതി 
 സൂക്ഷിു . ഓണ്‍കെന്‍ സുംവിധാനത്തില്‍ രജിശ്ശേഷന്‍, അകൗണ്ട്സ്, ലതാഴില്‍ നല്‍ ല്‍ 
 സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ബന്ധലപട്ടവലര അറിയിു . 
34.10.8 അതാതു സമയങ്ങളില്‍ പദ്ധതി നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട് ഉണ്ടാകുന്ന 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍കനുസരിച്ച് ലതാഴിലറപ് ലസക്ഷന്‍ലറ മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരും ആവശയമായ 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
34.10.9 പദ്ധതി നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട് രൂപീ രിുന്ന ശ്ശമാണിറ്ററിുംഗ്  മ്മിറ്റിയലട 
 പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ക് ആവശയമായ ക്രമീ രണങ്ങള്‍ ലചയ്യു . 
34.10.10 B.P.O യില്‍ നിന്നും യഥാസമയും പ്രവര്‍ത്തി ള്‍കാവശയമായ മസ്റ്റര്‍ ശ്ശറാള്‍ െഭയമാു  
35.  ശ്ശ ന്ദ്രാവിഷ്കൃത  പരിപാടി ള്‍ 
35.1  എും.പി  ണ്ട്, എസ്.ജി.എസ്.കവ, പി. എും.ജി. എസ് കവ, ഐ.എ.കവ  തുടങ്ങിയ മറ്റ് 
 ശ്ശ ന്ദ്രാവിഷ്കൃത പദ്ധതി ളുമായി ബന്ധലപട്ട എല്ലാ  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും റികാര്‍ു ളുും 
 ക  ാരയും ലചയ്യു .  സമയബന്ധിതമായി നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
35.2 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ വി സന പദ്ധതി ള്‍കായള്ള ഗുണശ്ശഭാക്താകലള തിരലെടുുന്നതിനുള്ള 
 ഗ്രാമസഭ ളില്‍ ശ്ശ ന്ദ്രാവിഷ്കൃത പദ്ധതി ള്‍ുളള ഗുണശ്ശഭാക്താകലളയും നിര്‍ണ്ണയിുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ഗുണശ്ശഭാക്തൃ രജിസ്റ്ററില്‍ ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തു .   
35.3 ബന്ധലപട്ട വകുപ്പു ളിശ്ശെക് യഥാസമയും ഗുണശ്ശഭാക്താകളുലട െിസ്റ്റ്, റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
 നല്‍കുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും സൂക്ഷിു . 
36. സുംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത  പരിപാടി ള്‍ 
36.1 സുംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത പദ്ധതി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു  
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36.2 പട്ടി  ജാതി, പട്ടി  വര്‍ഗകാരലട  ശ്ശക്ഷമും: മത്സര പരീക്ഷളിലും, കൂടികാഴ്ച ളിലും 
 പലങ്കടുുന്നവര്‍ുള്ള യാത്രാ ലചെവ്, വീടു ള്‍ ഓട് ശ്ശമയന്നതിനുും, ഓെ ശ്ശമയന്നതിനുമുള്ള ധന 
 സഹായും,  ിണറു ളുും ശുദ്ധജെ വിതരണവും, പ്രീ കപ്രമറി വി്യാഭയാസും, ആള്‍ട്ടര്‍ശ്ശനറ്റ് 
 സ്കൂളു ള്‍,  ബാെവാടി ള്‍, ക്രഷ ള്‍, സാശ്ശങ്കതി  പരിശീെനും െഭിച്ചവര്‍ക് സബ്സിഡി, മറ്റ് 
 ധനസഹായങ്ങള്‍  മറ്റ് പദ്ധതി ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ നടപടി ളുും സമയ 
 ബന്ധിതമായി സവീ രിു യും  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും കൃതയമായി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു .   
36.3 ലനല്‍കൃഷിുള്ള ഉല്‍പാ്  ശ്ശബാണസ്, ശ്ശൊവര്‍ കപ്രമറി സ്കൂളു ള്‍ുള്ള  ര്‍ണിച്ചര്‍, 
 വി്യാര്‍ഥി ള്‍ക് ശ്ശസ്കാളര്‍ഷിപ്, ഉച്ചഭക്ഷണും, പാഠ പുസ്ത ങ്ങള്‍, തുടര്‍ വി്യാഭയാസ 
 പരിപാടി ള്‍, തുടര്‍വി്യാശ്ശ ന്ദ്രങ്ങള്‍, വശ്ശയാജന വി്യാഭയാസും,  സാക്ഷരത, കവ്യ സഹായവും 
 ലപാതു ജനാശ്ശരാഗയവമായി ബന്ധലപട്ട പരിപാടി ള്‍, ഡിെന്‍സറി ള്‍ക് സാധന സാമഗ്രി ള്‍, 
 പരമ്പരാഗത ആയര്‍ശ്ശവ് കവ്യോര്‍ക് ധനസഹായും, ഘട  സ്ഥാപനങ്ങളിശ്ശെുള്ള 
 സുംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത  ണ്ടു ളുലട വിതരണും, യൂട്ടികെശ്ശസഷന്‍ െഭയമാകല്‍, സൂക്ഷികല്‍, 
 പഞ്ചായത്തിന് വിട്ടു  ിട്ടിയ മറ്റ് സുംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത പരിപാടി ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ 
 നടപടി ളുും സമയ ബന്ധിതമായി സവീ രിു യും  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും കൃതയമായി 
 സൂക്ഷിു  യും ലചയ്യു . 
36.4  എും. എല്‍. എ  ണ്ടുപശ്ശയാഗിച്ച് നടപിൊുന്ന പദ്ധതി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ നടപടി ളുും 
 സവീ രിു .   
36.5 സാക്ഷരതാ പരിപാടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ശ്ശപ്രരക്മാരലട നിയമനും 
 ശ്ശവതന വിതരണും എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
36.6   പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ വി സന പദ്ധതി ള്‍കായളള ഗുണശ്ശഭാക്താകലള തിരലെടുുന്നതിനുളള 
 ഗ്രാമസഭ ളില്‍/ഊരകൂട്ടങ്ങളില്‍ പട്ടി ജാതി-പട്ടി വര്‍ഗ വകുപ് മുശ്ശഖന നടപിൊുന്ന വിവിധ 
 പദ്ധതി ള്‍കായളള ഗുണശ്ശഭാക്താകലളയും, മറ്റ് സുംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത പരിപാടി ള്‍ുളള 
 ഗുണശ്ശഭാക്താകലളയും നിര്‍ണ്ണയിുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ഗുണശ്ശഭാക്തൃ രജിസ്റ്റര്‍ 
 തയ്യാറാുന്നതിന്  ആവശയമായ നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
36.7   ബന്ധലപട്ട ബില്ലു ള്‍ തയ്യാറാകി അകൗണ്ട് ലസക്ഷന് നല്‍കു . അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ 
 തയ്യാറാുന്നതുമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളില്‍ 
 ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തു . 
36.8 ഓശ്ശരാ മാസവും രഷറിയില്‍ നിന്നും പിന്‍വെിുന്ന തു യില്‍ വിതരണും നടത്താലത 
 ബാകിയാവന്ന തു  ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തി ബന്ധലപട്ട ലഹഡ് ഓ ് 
 അകൗണ്ടു ളില്‍ താമസും കൂടാലത തിരിച്ചടുന്നലവന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു .   
36.9 ഏല്‍പികലപട്ട എല്ലാ വിഷയങ്ങളുമായും ബന്ധലപട്ട വകുപ്പു ള്‍, ഓ ീസു ള്‍, എന്നിവയിശ്ശെക് 
 നല്‍ശ്ശ ണ്ട റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍, വിനിശ്ശയാഗ സാക്ഷയ പത്രങ്ങള്‍ എന്നിവ  യഥാസമയും തയ്യാറാകി 
 സമര്‍പിു . 
36.10 ശ്ശമല്‍പറെ പദ്ധതി ളുും പരിപാടി ളുമായി ബന്ധലപട്ട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നിയമാനുസൃതും 
 നടുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു , ഇവയമായി ബന്ധലപട്ട ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ വിളിച്ച് 
 ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും, മിനി്സ്  ശ്ശരഖലപടുത്തു യും, തുടര്‍ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
36.11 വിവിധ വകുപ്പു ള്‍ വഴി നടപിൊുന്ന പദ്ധതി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍   സവീ ിരിു ,  
 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
37. ദുരന്തനിവാരണും / വരള്‍ച്ച  / ലവള്ളലപാക ദുരിതാശവാസ  പദ്ധതി ള്‍ 
37.1 ദുരന്തനിവാരണും / വരള്‍ച്ച / ലവള്ളലപാക ദുരിതാശവാസ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട് 
 നടപിൊുന്ന വിവിധ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങലള സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സമയബന്ധിതമായി 
 സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട  െയ ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും, റികാര്‍ു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു യും 
 തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . 
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37.2 വരള്‍ച്ച ദുരിതാശവാസ കുടിലവള്ള വിതരണും സുംബന്ധിച്ച നടപടി സവീ രിു . 
37.3 ദുരിതാശവാസ ശ്ശ ന്ദ്രങ്ങള്‍ പരിപാെിുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
37.4 പദ്ധതി ളുലട നടത്തിപ് ചട്ടങ്ങളുും ഉത്തരവ ളുും പ്ര ാരമാലണന്ന് ഉറപ് വരത്തു .   
37.5 ലസക്രട്ടറി നിര്‍വഹണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥനാകുന്ന സാഹചരയത്തില്‍ ഇവ സുംബന്ധിച്ച ബില്ലു ള്‍ 
 തയ്യാറാകി നടപടിക്രമും സഹിതും അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷന് ക മാറു  
37.6 ബില്ലു ളില്‍ നിന്നള്ള റികവറി ള്‍ യഥാസമയും ഗവ.ഡൂസ് / ഡിശ്ശപാസിറ്റ് രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തു യും, സര്‍കാരിശ്ശെക് ഒടുുന്നലവന്നറപ് വരത്തു യും ലചയ്യു .  ആസ്തി 
 രജിസ്റ്ററില്‍ യഥാസമയും ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തു  
38.  ശ്ശക്ഷമ സുരക്ഷാ പദ്ധതി ള്‍ 
38.1  ര്‍ഷ ലത്താഴിൊളി ലപന്‍ഷന്‍, ശ്ശ്ശീയ വാര്‍ദ്ധ യ ാെ ലപന്‍ഷന്‍, (ഇന്ദിരാഗാന്ധി 
 നാഷണല്‍ ഓള്‍ഡ് എജ് ലപന്‍ഷന്‍ സ്കീും) ജനനി സുരക്ഷാ ശ്ശയാജന, ബാെി ാ സമൃദ്ധി 
 ശ്ശയാജന, വിധവ ള്‍ുും വിവാഹ ശ്ശമാചിതര്‍ുമുള്ള അഗതി ലപന്‍ഷന്‍, സാധുകളായ 
 വിധവ ളുലട ലപണ്‍മകളുലട വിവാഹ ധനസഹായും, വി ൊുംഗ ലപന്‍ഷന്‍, 50 വയസ്സു 
  ഴിെ അവിവാഹിതരായ സ്ത്രീ ള്‍ുളള ലപന്‍ഷന്‍, ലതാഴില്‍രഹിത ശ്ശവതനും, അന്നപൂര്‍ണ്ണ, 
 അശ്ശന്തയാ്യ അന്ന ശ്ശയാജന, ആര്‍.എസ്.ബി.ഐ, ആും ആദ്മി ബീമാ ശ്ശയാജന തുടങ്ങി നിെവില്‍ 
 പഞ്ചായത്ത് മുശ്ശഖന നടപാകി വരന്ന മുഴുവന്‍ സാമൂഹയ സുരക്ഷാ ലപന്‍ഷനു ളുശ്ശടയും 
 പദ്ധതി ളുശ്ശടയും ചുമതെ നിര്‍വഹിു . ഇവ സുംബന്ധിച്ച  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും 
 റികാര്‍ു ളുും യഥാവിധി തയ്യാറകി സൂക്ഷിു . 
38.2 ശ്ശമല്‍ പറെവയിലള്ള അശ്ശപക്ഷ ള്‍ സവീ രികല്‍,  പ്രാഥമി  പരിശ്ശശാധന നടത്തല്‍, 
 അശ്ശനവഷണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥലര ഏല്‍പികല്‍. വിവിധ അധികൃതരില്‍ നിന്നും അുംഗീ ാരും 
 െഭയമാകല്‍,  അശ്ശനവഷണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് സമയബന്ധിതമായി െഭയമാകല്‍, റിശ്ശപാര്‍ട്ട് െഭിുന്ന 
 മുറയ്ക്ക്/ അുംഗീ ാരും െഭയമാകുന്ന മുറയ്ക്ക് ശ്ശക്ഷമ ാരയ സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മിറ്റിയലട പരിഗണനയ്ക്ക് 
 സമര്‍പികല്‍.    സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മിറ്റി തീരമാനും ഭരണ സമിതിയലട പരിഗണനക് 
 സമര്‍പികല്‍, ഭരണ സമിതിയലട അുംഗീ ാരും െഭിുന്ന മുറയ്ക്ക് ലപന്‍ഷന്‍ അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റിനുും 
 അുംഗീ ാരത്തിനുും ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് എഴുതല്‍, അശ്ശപക്ഷാ തീരമാനും അറിയികല്‍ . 
 ലപന്‍ഷന്‍ രജിസ്റ്ററില്‍ വിശ്ാുംശങ്ങള്‍ ശ്ശചര്‍കല്‍, ലപന്‍ഷന്‍ വിതരണും നടത്തല്‍,. 
 വിെയിരത്തല്‍, അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ക് വിനിശ്ശയാഗ സാക്ഷയപത്രും നിശ്ചിത മാതൃ യില്‍ 
 തയ്യാറാകി സമര്‍പികല്‍ എന്നിവ സമയബന്ധിതമായി നിര്‍വഹിു . ഒശ്ശര ഗുണശ്ശഭാക്താവ് 
 ഒന്നിെധി ും ലപന്‍ഷനു ള്‍ ക പറ്റുന്നില്ല എന്നറപ് വരത്തു  
38.3 ബന്ധലപട്ട വകുപില്‍ നിന്നും പണും െഭിുന്നതിനനുസരിച്ചുും സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ് 
 െഭിുന്നതിനനുസരിച്ചുും ലപന്‍ഷനു ള്‍ നിശ്ചിത സമയത്തിന ും വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ാെതാമസും മൂെും തു  ള്‍ ൊപ്സാകാനിടയായാല്‍ ആയതിന് 
 ലസക്ഷന്‍ ഉത്തരവാ്ിയായിരിുന്നതാണ്. 
38.4 ലതാഴില്‍രഹിത ശ്ശവതന വിതരണും  ാഷയറുലട സഹായശ്ശത്താലട ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് വഴി നടത്തു . 
38.5 ലപന്‍ഷന്‍ അനുവ്ിുന്നതിന് ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ നിശ്ചയിച്ചിട്ടുള്ള മാന്ണ്ഡങ്ങള്‍ 
 പാെികലപട്ടിട്ടുലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു യും, അപാ ത ള്‍ ശ്ശമൊധി ാരി ളുലട 
 ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. ആയത് സുംബന്ധിച്ച വീഴ്ച ള്‍ക് ലസക്ഷന്‍  
 വയക്തിപരമായി ഉത്തരവാ്ിയായിരിുും. 
 
38.6 മണിശ്ശയാര്‍ഡറായി വിതരണും ലചയ്യുന്ന ലപന്‍ഷനു ള്‍ തിരിച്ചു വരന്ന പക്ഷും ലപന്‍ഷന്‍ എും.ഒ 
 റിശ്ശട്ടണ്‍ രജിസ്റ്ററിലും ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററിലും  ശ്ശരഖലപടുത്തി അകൗണ്ട ് ലസക്ഷന് ബില്‍ 
 സഹിതും ക മാറു യും, യഥാസമയും ബന്ധലപട്ട അകൗണ്ടില്‍ തിരിച്ചടയ്ക്കുന്നലവന്ന് ഉറപ് 
 വരത്തു യും ലചയ്യു . തിരിച്ചടവ് സുംബന്ധിച്ച വിശ്ാുംശങ്ങള്‍ രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു  
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38.7 ശ്ശമല്‍ പദ്ധതി ളുും പരിപാടി ളുും, ശ്ശവതനങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട ബില്ലു ള്‍ തയ്യാറാകി 
 നടപടിക്രമും സഹിതും അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷന് നല്‍കു .  അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ തയ്യാറാുന്നത് 
 സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു , ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
38.8 വിതരണത്തിനായി പിന്‍വെിുന്ന തു  ള്‍ ഏലതങ്കിലും  ാരണവശാല്‍ 
 ബാകിയാവ യാലണങ്കില്‍ ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തി ബന്ധലപട്ട ലഹഡ് ഓ ് 
 അകൗണ്ടു ളില്‍ താമസും കൂടാലത തിരിച്ചടുന്നലവന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു . 
38.9  ാറ്റഗറി ബി വിഭാഗും  ണ്ടുമായി (ശ്ശക്ഷമലപന്‍ഷനു ള്‍) ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍, രജിസ്റ്ററു ള്‍, 
  യല ള്‍ എന്നിവ ക  ാരയും ലചയ്യു . 
38.10 ശ്ശമല്‍പദ്ധതി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച് ബന്ധലപട്ട വകുപ്പു ള്‍, ഓ ീസു ള്‍, എന്നിവയ്ക്ക് നല്‍ശ്ശ ണ്ട 
 വിവരങ്ങള്‍, റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍, പ്രതിമാസ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ ഇവ യഥാസമയും തയ്യാറാകി 
 സമര്‍പിു .   
38.11 ഗ്രാമസഭാ നടത്തിപ് സുംബന്ധിച്ച അറിയിപ് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനില്‍ നിന്നും െഭിച്ചു  ഴിൊല്‍ 
 ലപന്‍ഷനു ള്‍, ശ്ശവതനങ്ങള്‍, എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട ഗുണശ്ശഭാക്താകളുലട വിവരങ്ങളുും, 
  ണു ളുും ഗുണശ്ശഭാക്തൃ പട്ടി യും അച്ചടിച്ച് വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനായി തയ്യാറാകി നല്‍കു . 
 ഗ്രാമസഭാ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ െഭിച്ചാലടലന പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തിശ്ശെക് സമര്‍പിു യും, 
 തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
39. ദുരിതാശവാസ നിധി 
39.1 പഞ്ചായത്ത് ദുരിതാശവാസ നിധി സുംബന്ധിച്ച് ആവശയമായ നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
 രജിസ്റ്ററു ളുും,  യല ളുും, ക  ാരയും ലചയ്യു യും യഥാവിധി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു  
39.2 പഞ്ചായത്ത് ദുരിതാശവാസ നിധിയലട സമാഹരണും നടത്തു  
39.3   പഞ്ചായത്ത് ദുരിതാശവാസ നിധി സബ്  മ്മിറ്റി യഥാസമയും വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ു ,  മ്മിറ്റിയലട 
 മിനിറ്റ്സ് തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു  
39.4 പഞ്ചായത്ത് ദുരിതാശവാസ നിധിയില്‍ നിന്നും ധനസഹായത്തിനു െഭിുന്ന അശ്ശപക്ഷ ള്‍ 
 പരിശ്ശശാധിച്ച്  മ്മറ്റിയലട തീരമാനത്തിന് സമര്‍പിു . തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
39.5 ധനസഹായും സുംബന്ധിച്ച ബില്ലു ള്‍ തയ്യാറാകി അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷന് നല്‍കു . 
39.6 ഓശ്ശരാ മാസവും ദുരിതാശവാസ നിധിയിശ്ശെക് ധനസഹായും നല്‍ ിയവര്‍, 
 ധനസഹായത്തിനായി അശ്ശപക്ഷിച്ചവര്‍, ഓശ്ശരാരത്തര്‍ുും നല്‍ ിയ പഞ്ചായത്ത് ധനസഹായും 
 എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച െിസ്റ്റ് അടുത്ത മാസാ്യത്തില്‍ തലന്ന പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ 
 അവതരിപിു , ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ പ്ര്ര്‍ശിപിു .  ഗ്രാമസഭ ളില്‍ അച്ചടിച്ചു 
 നല്‍കുന്നതിനായി െിസ്റ്റ് ഗ്രാമസഭലസക്ഷന് യഥാസമയും നല്‍കു . 
39.7 പ്രധാന മന്ത്രി / മുഖയമന്ത്രി എന്നിവരലട ദുരിതാശവാസ നിധിയില്‍ നിന്നും ധന സഹായത്തിനുള്ള  
 അശ്ശപക്ഷ ളിശ്ശേല്‍ യഥാസമയും നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40 സാമൂഹയ സുരക്ഷ / ്ാരിദ്രൃ െഘൂ രണും 
40.1 കുടുുംബശ്രീ പദ്ധതി ളുമായി ബന്ധലപട്ട  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു .  കുടുുംബശ്രീ ചാര്‍ജ് 
 ഓ ീസര്‍ക് യഥാസമയും വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കു .  കുടുുംബശ്രീ പ്രവര്‍ത്തന റിശ്ശപാര്‍ട്ടുും പ്രതിമാസ 
  ണു ളുും യഥാസമയും ബന്ധലപട്ടവരില്‍ നിന്നും െഭയമാകി പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തിലെ 
 പരിഗണനയ്ക്കായി സമര്‍പിു . കുടുുംബശ്രീ അവശ്ശ ാെന സമിതി സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു  
40.2 പ്രാശ്ശ്ശി  സാമ്പത്തി  വി സനും, ലതാഴില്‍ സുംരുംഭങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
40.3 ലചറു ിട-കുടില്‍-ഗ്രാമീണ വയവസായങ്ങള്‍, ക ലത്താഴില ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.4. 1957 ലെ ശ്ശ രള കെും ലഷല്‍ ശ്ശ ാണ്‍രാക്ട് ആക്ട്, 1957 ലെ ശ്ശ രള ഖാ്ി ആന്‍റ് വിശ്ശല്ലജ് 
 ഇന്‍ഡേീസ് ആക്ട് എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
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40.5. ജാഗ്രതാ സമിതി സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു ,  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും 
 ലചയ്യു . 
40.6. വനിതാ ശിശു വി സനും, ജന്‍ഡര്‍ ബജറ്റിുംഗ്, സ്ത്രീപ്വി പഠനും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
40.7 ബാെ പഞ്ചായത്ത്, ബാെസഭ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.8 അഗതി ളുലട പുനരധിവാസും, വൃദ്ധ-വി ൊുംഗ ശ്ശക്ഷമും, വൃദ്ധ സ്നും, മാതൃ-ശിശു സുംരക്ഷണും, 
 അുംഗണ്‍വാടി ള്‍, ശിശുശ്ശക്ഷമ ശ്ശ ന്ദ്രങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
40.9 പഞ്ചായത്ത് നഴ്സറി സ്കുളു ള്‍ / പ്രീകപ്രമറി സ്കൂളു ള്‍, ആള്‍ട്ടര്‍ശ്ശനറ്റ് സ്കൂളു ള്‍, എന്നിവയലട 
 നടത്തിപിനുും പരിപാെനത്തിനുമുള്ള ഏര്‍പാടു ള്‍, ഭൗതി  സൗ രയും എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.10 കുടുുംബ സുരക്ഷ, ഗ്രൂപ് ഇന്‍ഷറന്‍സ് സാന്തവന പരിചരണും തുടങ്ങിയവയമായി ബന്ധലപട്ട 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.11 പുറശ്ശമ്പാക് പുനരധിവാസും സുംബന്ധിച്ച  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
40.12 അയിശ്ശത്താച്ചാടനും, ജാതി-മത-െിുംഗ വിശ്ശവചനലമാഴിവാകല്‍, തുെയ നീതി, സഞ്ചാര സവാതന്തരയ്ും 
 ഉറപ്പു വരത്തല്‍ തുടങ്ങിയവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.13. ലപാതു വിതരണ സമ്പ്ര്ായും, അളവ തൂക കുറ്റകൃതയങ്ങള്‍ലകതിലരയള്ള പ്രചാരണും തുടങ്ങിയവ 
 സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.14 സഹ രണ ശ്ശമഖൊ വി സനത്തിനായളള സഹായും നല്‍കു . 
40.15. ശ്ശ്ശീശ്ശയാദ്ഗ്രഥന  മ്മിറ്റി സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
40.16. അയല്‍ക്കൂട്ടങ്ങളുും സവാശ്രയ സുംഘങ്ങളുും രൂപീ രിുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
40.17. ്ാരിദ്രൃ െഘൂ രണ സബ് പ്ലാന്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു , പദ്ധതി നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ 
 സമര്‍പിു  
40.18  ശ്ശമല്‍ പറെ പദ്ധതി ളുും പരിപാടി ളുമായി ബന്ധലപട്ട ബില്ലു ള്‍ തയ്യാറാകി അകൗണ്ട് 
 ലസക്ഷന് നല്‍കു .  അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ തയ്യാറാുന്നതുമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തു . 
41. പരിസ്ഥിതി  സുംരക്ഷണും 
41.1. സാമൂഹയ വനവല്‍കരണും, പരിസ്ഥിതി സുംരക്ഷണും എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
41.2   പഞ്ചായത്ത് പ്രശ്ശ്ശത്ത് നിെവിലളള അുംഗീകൃത പരിസ്ഥിതി സുംരക്ഷണ സമിതി ള്‍ക് 
 ശ്ശപ്രാത്സാഹനും നല്‍കുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
41.3  പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ആസ്തി ളില്‍ പരിസ്ഥിതി സുംരക്ഷണവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 നടത്തു . മണ്ണ്-ജെ-കജവ കവവിധയങ്ങളുലട സുംരക്ഷണവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . ഇവ സുംബന്ധിച്ച് പ്രചരണ പരിപാടി ള്‍, ലപാതുജനശ്ശബാധനും എന്നിവയമായി 
 ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു .കജവകവവിധയമാശ്ശനജ്ലമന്‍റ്  മ്മിറ്റിയലട 
 പ്രവര്‍ത്തനത്തിന് ശ്ശവണ്ട നടപടി ള്‍ നടത്തു  
41.4  പരിസ്ഥിതിക് ശ്ശ്ാഷ രമായി ബാധിുന്ന വസ്തുത ള്‍ പഞ്ചായത്തിലെ ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തു . 
41.5  ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
42. ലപാതുസുരക്ഷ 
42.1   ലപാതുജനസുരക്ഷയമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും,  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും 
 തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . 
42.2  അപായ രമായ ല ട്ടിടങ്ങള്‍, എടുപ്പു ള്‍, പ്രശ്ശ്ശങ്ങള്‍ എന്നിവയലട  ാരയത്തില്‍ മുന്‍ രതല്‍ 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . പഞ്ചായത്ത് രാജ്  നിയമും ലസക്ഷന്‍ 238 പ്ര ാരും അപായ രമായ 
 വൃക്ഷങ്ങളുലട  ാരയത്തില്‍ നടപടി സവീ രിു . 
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42.3 രാ ി ് പരിഷ്കരണും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു , രാ ി ് അകഡവസറി  മ്മിറ്റി 
 സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
43. ലപാതുജനാശ്ശരാഗയും 
43.1. 1939 ലെ മദ്രാസ് പബ്ലി ് ലഹല്‍ത്ത് ആക്ടിലെയും രാവന്‍കൂര്‍ - ല ാച്ചിന്‍ പബ്ലിക് ലഹല്‍ത്ത് 
 ആക്ടിശ്ശെയും അനുബന്ധ ചട്ടങ്ങളിലെയും വയവസ്ഥ ള്‍ പ്ര ാരും ആവശയമായ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . ലപാതുജനാശ്ശരാഗയവമായി ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിു  
43.2. ശ്ശൊഡ്ജ് നടത്തിപിനായള്ള കെസന്‍സ് അശ്ശപക്ഷ ളിന്‍ശ്ശമല്‍ നടപടി സവീ രിു . 
 ഉത്സവങ്ങളുും ശ്ശമള ളുും നടുശ്ശമ്പാള്‍ ലപാതുജന സൗ രയങ്ങളുലണ്ടന്നും, 
 ലപാതുജനാശ്ശരാഗയത്തിന് ഭീഷണിയാകുന്നിലല്ലന്നും ഉറപ് വരത്തു . 
43.3. അനധികൃത ശ്ശൊഡ്ു ള്‍ലകതിലരയും നിയമ - ചട്ട െുംഘനങ്ങള്‍ലക തിലരയും നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
43.4. പ ര്‍ച്ച വയാധി  ശ്ശരാഗനിയന്ത്രണും, പ്രതിശ്ശരാധപ്രവര്‍ത്തനും. ല ാതു ്-എെി നിര്‍മ്മാര്‍ജനും, 
 ജനശ്ശനന്ദ്രിയ ശ്ശരാഗ പ്രതിശ്ശരാധ പ്രവര്‍ത്തനും എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
43.5. ശ്ശ .പ.രാ.നിയമും.168-ാാാും വകുപ് പ്ര ാരും ലപാതു ഡിലെന്‍സറി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
43.6. പ്ലാസ്റ്റി ് നിയന്ത്രണും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
43.7. ആശ്ശരാഗയ പ്രവര്‍ത്ത രലട/ജീവനകാരലട ശ്ശസവനും ഉറപ്പു വരത്തു . 
43.8. ലപാതു കുളികടവ ള്‍, അെു  ടവ ള്‍, ശൗചാെയങ്ങള്‍/ ും ര്‍ട്്ട ശ്ശസ്റ്റഷനു ള്‍, മറ്റ് ലപാതു 
 സൗ രയങ്ങള്‍ എന്നിവ ഏര്‍ലപടുത്തു , നടത്തു . നടത്തിപിനുും പരിപാെനത്തിനുമുള്ള 
 ഏര്‍പാടു ള്‍, ഭൗതി  സൗ രയും എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
43.9. ഗട്ടറു ള്‍, മൃഗൊയങ്ങള്‍, ലവള്ളലകട്ട്,  ക്കൂസ് ടാങ്കു ള്‍, കുളങ്ങള്‍ മാെിനയ കൂമ്പാരങ്ങള്‍ 
 തുടങ്ങിയവ ലപാതുജനാശ്ശരാഗയലത്ത ശ്ശ്ാഷ രമായി ബാധിുന്ന സാഹചരയും 
 ഒഴിവാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
43.10  എന്‍.ആര്‍.എച്ച്.എും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
44. ന്ീതീര സുംരക്ഷണും  / മണല്‍ ഖനനും 
44.1 ന്ീതീര സുംരക്ഷണും, മണല്‍ഖനനും, അനധികൃത മണല്‍വാരല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
44.2 മണല്‍ ഖനനവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതും സവീ രിു ,  യല ളുും 
 രജിസ്റ്ററു ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .   
44.3 അനധികൃത മണല്‍ ഖനനും തടയന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
44.4 മണല്‍ െഭയത സുംബന്ധിച്ച് ക്ഷമതയളള സ്ഥാപനത്തില്‍ നിന്നമുളള  ീസിബിെിറ്റി സര്‍ട്ടി ികറ്റ് 
 െഭയമാകല്‍. മണല്‍  ടവ ളുലട അുംഗീ ാരും, മണല്‍ ലതാഴിൊളി ലള രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്യല്‍, 
 ലതാഴിൊളി ള്‍ക് തിരിച്ചറിയല്‍  ാര്‍ഡ് നല്‍ ല്‍, ലതാഴിൊളി ള്‍ക് കൂെി നല്‍ ല്‍, 
 ശ്ശതാണി ളുലട രജിശ്ശേഷന്‍  ടവ് വാട യില്‍ എടുകല്‍  ടവ ള്‍ക് സുംരക്ഷണും 
 ഏര്‍ലപടുത്തല്‍, ശ്ശഗറ്റ്  ീപലറ നിയമികല്‍, ശ്ശവതനും നല്‍ ല്‍, ജിശ്ശയാളജി വകുപില്‍ നിന്നും 
 പാസ് വാങ്ങല്‍, പാസ് അനുവ്ികല്‍,  ൗണ്ടര്‍ ശ്ശ ായില ള്‍ സൂക്ഷികല്‍, സാന്‍ഡ് ഓഡിറ്റ് 
 നടത്തല്‍ തുടങ്ങി ബന്ധലപട്ട എല്ലാ നടപടി ളുും നിയമാനുസൃതും സവീ രിു യും, 
 റിശ്ശകാര്‍ു ളുും,  യല ളുും, ശ്ശരഖ ളുും, സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . നികുതി ള്‍, മണല്‍ വിറ്റ് 
 െഭിുന്ന തു  ള്‍ എന്നിവ യഥാവിധി ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ അടയ്ക്കുന്നതിനായളള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷന് ബില്‍ തയ്യാറാകി ക മാറു യും, 
 രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തു യും ലചയ്യു . 
44.5 മണല്‍ വാരന്ന ലതാഴിൊളി ള്‍ നിയമാനുസൃതമാണ് പ്രവര്‍ത്തിുന്നലതന്്ന ഉറപ് വരത്തു . 
 പാരിസ്ഥിതി  പ്രശ്നങ്ങള്‍ ഉണ്ടാകുന്നിലല്ലന്നറപ് വരത്തു  
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44.6  ടവ്  മ്മറ്റി ള്‍,  ടവ് സുംരക്ഷണ സമിതി ള്‍ എന്നിവ സമയാസമയും വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ു യും 
 ഇവയലട പ്രവര്‍ത്തനും യഥാവിധി നടുന്നലവന്ന് ഉറപ് വരത്തു യും ലചയ്യു . 
44.7  2000 ലെ ശ്ശ രള ന്ീതീര സുംരക്ഷണവും മണല്‍ വാരല്‍ നിയന്ത്രണവും ചട്ടങ്ങള്‍ പ്ര ാരും 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
45. ലതരവ വിളു ള്‍  / ഊര്‍ജ സുരക്ഷ 
45.1 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയില്‍ സ്ഥാപിച്ചിട്ടുള്ള ലതരവ് വിളു ള്‍  ത്തികല്‍, സുംരക്ഷണും, റിപയര്‍ 
 എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍, രജിസ്റ്ററു ള്‍ എന്നിവ ക  ാരയും ലചയ്യു യും യഥാവിധി 
 എഴുതി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . കവ്യതി ചാര്‍ജ് യഥാസമയും അടച്ചിട്ടുലണ്ടന്നറപാു . 
45.2 ലതരവ് വിളു ള്‍ പ്രവര്‍ത്തന ക്ഷമമാശ്ശണാലയന്ന് അശ്ശനവഷശ്ശണാശ്ശ്യാഗ സ്ഥലരലകാണ്ട് 
 ഇടകിലട പരിശ്ശശാധിപിച്ച് ചാര്‍ജ്/വാട യിനത്തില്‍ പഞ്ചായത്തിന് ധനനഷ്ടും 
 ഉണ്ടാകുന്നിലല്ലന്ന് ഉറപ് വരത്തു . ശ്ശജായിന്‍റ് ലവരി ിശ്ശകഷന്‍ നടശ്ശത്തണ്ടുന്ന 
 സാഹചരയങ്ങളില്‍ യഥാസമയും നടപടി സവീ രിു .   
45.3 ലതരവ് വിളു ളുലട ശ്ശ ടുപാടു ള്‍ സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ യഥാസമയും ലസക്രട്ടറിയലടയും 
 ഭരണസമിതിയലടയും ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തു . 
45.4 ആവശയാനുസരണും ലതരവ് വിളു ള്‍, അനുബന്ധ ഉപ രണങ്ങള്‍ എന്നിവ വാങ്ങുന്നതിന് 
 നടപടി സവീ രിു . 
45.5 ഊര്‍ജ സുരക്ഷാ വര്‍കിങ് ഗ്രൂപ് ശ്ശജാ. ണ്‍വീനറായി പ്രവര്‍ത്തിു , ഊര്‍ജ സുരക്ഷാ 
 പദ്ധതി ള്‍, പരിപാടി ള്‍, പ്രചരണും, ഊര്‍ജശ്ശമഖെയമായി ബന്ധലപട്ട പ്രശ്ശതയ  
 പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
45.6 ഇെരിസിറ്റി അകഡവസറി  മ്മിറ്റി  സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
45.7 ശ്ശമല്‍ പറെ പദ്ധതി ളുും പരിപാടി ളുമായി ബന്ധലപട്ട ബില്ലു ള്‍ തയ്യാറാകി അകൗണ്ട് 
 ലസക്ഷന് നല്‍കു .  അശ്ശൊട്ട്ലമന്‍റു ള്‍ തയ്യാറാുന്നതുമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .   
46. കുടിലവള്ള  പദ്ധതി ള്‍  / സാമൂഹയ ജെ സുരക്ഷ 
46.1 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയില്‍ കുടിലവള്ള പദ്ധതി ള്‍ ഏര്‍ലപടുത്തു , അവയലട നടത്തിപിനുും 
 പരിപാെനത്തിനുമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
46.2 പഞ്ചായത്ത് പരിധിയില്‍ സ്ഥാപിച്ചിട്ടുള്ള ലപാതു വാട്ടര്‍ ടാപ്പു ളുലട സുംരക്ഷണും, റിപയര്‍ 
 എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു . വാട്ടര്‍ ടാപ്പു ളുലട വിവരങ്ങള്‍ 
 സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു  
46.3 ലപാതു വാട്ടര്‍ ടാപ്പു ള്‍ പ്രവര്‍ത്തന ക്ഷമമാശ്ശണാലയന്ന് അശ്ശനവഷശ്ശണാ ശ്ശ്യാഗസ്ഥലരലകാണ്്ട 
 ഇടകിലട പരിശ്ശശാധിപിച്ച് ചാര്‍ജ്/വാട യിനത്തില്‍ പഞ്ചായത്തിന് ധനനഷ്ടും 
 ഉണ്ടാകുന്നിലല്ലന്ന് ഉറപ് വരത്തു .  ആവശയലമങ്കില്‍ വാട്ടര്‍ അശ്ശതാറിറ്റി ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥരമായി 
 ശ്ശചര്‍ന്ന് സുംയക്ത പരിശ്ശശാധന നടത്തു , ശ്ശരഖ ള്‍ സൂക്ഷിു  
46.4 ലപാതു വാട്ടര്‍ ടാപ്പു ള്‍/ കുടിലവള്ള പദ്ധതി ള്‍ എന്നിവയലട  രും / വാട  / കവ്യതി 
 ചാര്‍ജ് എന്നിവ യഥാസമയും അടുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു  
46.5 ലപാതു വാട്ടര്‍ ടാപ്പു ളുലട ശ്ശ ടുപാടു ള്‍ സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ യഥാസമയും 
 ലസക്രട്ടറിയലടയും ഭരണസമിതിയലടയും ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തു . 
46.6 ജെനിധി, സവജല്‍ധാര, ഗിരിധാര തുടങ്ങിയ കുടിലവള്ള പദ്ധതി ള്‍, ജീവനകാരലട പ്രവര്‍ത്തനും 
 എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ഇവ പൂര്‍ണമായും ഗുണശ്ശഭാക്തരൃ സമിതി ളുലട 
 ഉത്തരവാ്ിത്ത ത്തില്‍ നിയമാനുസൃതും നടത്തുന്നലവന്നറപ്പു വരത്തു . 
46.7 ല .ഡബെയ് .എ.യില്‍ നിന്ന് ക മാറികിട്ടിയ സിുംഗിള്‍ പഞ്ചായത്ത്  കുടിലവള്ള പദ്ധതി ളുലട 
 നടത്തിപിനുും പരിപാെനത്തിനുമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
46.8 ജന ീയാസൂത്രണും /ശ്ശ രള വി സന പദ്ധതി മുശ്ശഖന ഏര്‍ലപടുത്തിയ തടകമുള്ള  ഗുണശ്ശഭാക്തൃ 
 സമിതി ള്‍ നടത്തിപ്പുും പരിപാെനവും നടശ്ശത്തണ്ട കുടിലവള്ള പദ്ധതി ള്‍, ഉടമസ്ഥത 
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 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ശ്ശപരില്‍ തലന്ന നിെനിര്‍ത്തി യഥാസമയും എഗ്രിലമന്‍റ് ലവച്ച് ഗുണശ്ശഭാക്തൃ 
 സമിതിലയ ഏല്‍പിുന്നലവന്നും ഇതുമായി ബന്ധലപട്ട് പഞ്ചായത്തിന് ആവര്‍ത്തന ചിെവ ള്‍ 
 വഹിശ്ശകണ്ടി വരന്നിലല്ലന്നും ഉറപ്പുവരത്തു . 
46.9 പമ്പ് ഓപശ്ശററ്റര്‍മാരലട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍, ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടും, ശ്ശവതനും നല്‍ ല്‍ തുടങ്ങിയ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
46.10 കുടിലവള്ള പദ്ധതി ളുലട ആസ്തി ളുലടയും ഉപ രണങ്ങളുലടയും അറ്റകുറ്റപണി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
46.11 ജെപുനരജീവന പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ കൃതയമായി നടത്തുന്നലവന്നറപ്പു വരത്തു . 
46.12 ജെചൂഷണും നിയന്ത്രിു . ജെ സുംരക്ഷണും പ്രാവര്‍ത്തി മാു . 
46.13 പരമ്പരാഗത കുടിലവള്ള ശ്ശരാതസ്സു ള്‍, കുളങ്ങള്‍, ജെസുംഭരണി ള്‍, ജെ മാര്‍ഗങ്ങള്‍, 
 ശ്ശതാടു ള്‍, നീരറവ ള്‍,  നാല ള്‍ ഇവയലട സുംരക്ഷണും, പരിപാെനും, മെിനീ രണും 
 തടയല്‍ എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും,  യല ള്‍ ക  ാരയും 
 ലചയ്യു യും ലചയ്യു . 
46.14 1986 ലെ ശ്ശ രള വാട്ടര്‍ സകപ്ല ആന്‍റ് സീശ്ശവജ് ആക്ട് പ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
46.15 ൈയിശ്ശനു ള്‍ ഏര്‍ലപടുത്തു , നടത്തു . നടത്തിപിനുും പരിപാെനത്തി നുമുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .(ശ്ശ .പ.രാജ് നിയമും വകുപ് 234.ബി.) 
46.16 സാമൂഹയ ജെസുരക്ഷയമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
46.17 ലപാതു  ിണറു ള്‍, ശ്ശബാര്‍ലവല്ലു ള്‍ എന്നിവ വി സന പദ്ധതി ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട് 
 ഏര്‍ലപടുത്തു . പരിപാെനത്തിനുും അറ്റകുറ്റപണി ള്‍ുമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
46.18 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
 
47. ശുചീ രണും  / ഖര - ദ്രവ മാെിനയ  നിര്‍മ്മാര്‍ജനും 
47.1 ഖര മാെിനയങ്ങള്‍ ശ്ശശഖരിു യും ക ലയാഴിയ യും ലചയ്യുന്നതിനുും, ദ്രവ മാെിനയും നീകും 
 ലചയ്യുന്നതിനുും നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
47..2 ശ്ശപമാരി മൂെമുണ്ടാകുന്ന ലവള്ളും ഒഴുകികളയന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
47..3 ശൂചീ രണ ശ്ശജാെി ള്‍ യഥാസമയും നിര്‍വഹികലപടുന്നലണ്ടന്നറപാു . വീഴ്ച ള്‍ 
 യഥാസമയും ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തു . 
47.4 ശ്ശറാഡില്‍ മാെിനയങ്ങള്‍ / ചപ്പുചവറു ള്‍ തള്ളുന്ന വയക്തി ള്‍ / സ്ഥാപനങ്ങളുലട വിവരും 
 ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തു യും സമയബന്ധിതമായി നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും 
 ലചയ്യു . 
47.5 ഫുള്‍കടും / പാര്‍ട്ട്കടും സവീപര്‍മാര്‍ ശുചീ രണും നടത്തിയ സ്ഥെും സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്ററില്‍ 
 എല്ലാ ്ിവസവും ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തുന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തു .  സവീപര്‍മാര്‍ ഓ ീസ് 
 ഉത്തരവ് അനുബന്ധും 3(3) പ്ര ാരും നിശ്ചിയിച്ചിട്ടുളള സ്ഥെങ്ങളില്‍ കൃതയമായി ശുചീ രണ 
 പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നടത്തുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു  
47.6 ഖര - ദ്രവ മാെിനയ സുംസ്ക്കരണും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ഇവ സുംബന്ധിച്ച 
 പരാതി ളില്‍ ആവശയമായ നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
47.7 ശ്ശ .പ.രാ.നിയമും.219 എ മുതല്‍ എസ് വകുപ് വലരയളള  ാരയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
47.8 ശുചിതവ മിഷന്‍, സാനിശ്ശട്ടഷന്‍  മ്മിറ്റി എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
 ഐ.ഇ.സി പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ ഏശ്ശ ാപിപിു  
47.9 മെിനീ രണ നിയന്ത്രണ ശ്ശബാര്‍ഡിന്‍ലറ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
47.10 ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളുും,  യല ളുും യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
48. കെബ്രറി 
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48.1 പഞ്ചായത്ത് കെബ്രറി സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു , രജിസ്റ്ററു ള്‍ തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിു . 
48.2 രണ്ടാഴ്ചയിലൊരികല്‍ കെബ്രറിയിലെ രജിസ്റ്ററു ള്‍ പരിശ്ശശാധിു .  മൂന്്ന 
 മാസത്തിലൊരികല്‍ ശ്ശസ്റ്റാക് പരിശ്ശശാധിു .   
48.3 പുതിയ പുസ്ത ങ്ങളുലട പര്‍ശ്ശച്ചസ്, പത്രമാസി  ളുലട വരിസുംഖയ പുതുകല്‍ എന്നിവ 
 സമയബന്ധിതമായി നിര്‍വഹിു .   
48.4 കെബ്രറിയില്‍ വരത്തുന്ന പത്രമാസി  ള്‍ സുംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്റര്‍ ആഴ്ചയിലൊരികല്‍ 
 പരിശ്ശശാധിു യും എല്ലാ പത്രമാസി  ളുും യഥാസമയും െഭിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു യും 
 ലചയ്യു .   
48.5    കെബ്രറിയില്‍ വരിസുംഖയ തുടങ്ങിയ ഇനങ്ങളില്‍ വരന്ന വരവ് യഥാസമയും പഞ്ചായത്തില്‍ 
 ഒടുുന്നലണ്ടന്നും, കെബ്രറിയലട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ കബശ്ശൊ പ്ര ാരും  നിയമാനുസൃതും 
 നടുന്നലണ്ടന്നും ഉറപ് വരത്തു . 
48.6 വായന ശാെ ള്‍ു നല്‍കുന്ന പത്രമാസി ളുലട വിതരണും, ശ്ശസ്റ്റാക് പരിശ്ശശാധന, തു  
 നല്‍ ല്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു .പഴയപത്രമാസി  ള്‍ 
 വില്‍പനനടത്തി തു വരവാു  
48.7 വായനശാെ ളുും, ഗ്രന്ഥശാൊ സുംഘവമായി ബന്ധലപട്ട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നടത്തു . 
49. റ റന്‍സ്  ുു ള്‍ 
49.1 ഓ ീസ് ഉപശ്ശയാഗത്തിനാവശയമായ റ റന്‍സ് ുു ള്‍ ചട്ടപ്ര ാരും വാങ്ങുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു ,   
49.2 റ റന്‍സ് ുു ളുലടയും, ക പ്പുസ്ത ങ്ങളുലടയും മറ്റുും ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ സൂക്ഷിു യും 
 ശ്ശസ്റ്റാകിലള്ള പുസ്ത ങ്ങളുലട സൂക്ഷിപ് യഥാവിധി ക  ാരയും ലചയ്യു യും ലചയ്യു . 
49.3 റ റന്‍സ് ുു ള്‍ ലസക്ഷനു ള്‍ുും, ഫ്രണ്ട് ഓ ീസിലും, ലപാതുജങ്ങള്‍ുും, 
 ആവശയാനുസരണും െഭയമാു . 
49.4 റ റന്‍സ് ുക് ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .   യല ള്‍ തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിച്ച് നടപടി ള്‍ സവീ രിു  . 
49.5  നിയമങ്ങള്‍, ചട്ടങ്ങള്‍, പഞ്ചായത്തില്‍ െഭിുന്ന സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ ള്‍, സര്‍ുെറു ള്‍, 
 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ പ്രസിദ്ധീ രണങ്ങള്‍, ആര്‍കകവ്, റ റന്‍സിന് ആവശയമായ മറ്റ് ശ്ശരഖ ള്‍ 
 എന്നിവ വിഷയാടിസ്ഥാനത്തില്‍ ഇന്‍ഡക്സ് സഹിതും റ റന്‍സ്  യല ളായി സൂക്ഷിു . 
50.  സാുംസ്ക്കാരി   നിെയും  -  മൂണിറ്റി  ഹാള്‍ 
50.1  മൂണിറ്റി ഹാള്‍ / സാുംസ്ക്കാരി  നിെയും എന്നിവ വാട ക് നല്‍കുന്നത് സുംബന്ധിച്ച 
 നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതും സവീ രിു .   
50.2 സാുംസ്ക്കാരി  നിെയും /  മൂണിറ്റി ഹാള്‍ വാട ക് എടുുന്നവര്‍ സാധന സാമഗ്രി ള്‍ുും 
 ഉപ രണങ്ങള്‍ുും ശ്ശ ടുപാടു ള്‍ വരത്തുന്നിലല്ലന്നും   മൂണിറ്റി ഹാളുും/ സാുംസ്ക്കാരി  നിെയവും 
 പരിസരവും വൃത്തിയായി സൂക്ഷിുന്നലണ്ടന്നും ഉറപ് വരത്തു . ബന്ധലപട്ട  യല ളുും 
 രജിസ്റ്ററു ളുും യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു  
51. പാര്‍ക് /  ളിസ്ഥെും / ലപാതുസ്ഥെും / വി്യാഭയാസും / യവജന  ാരയും /  ായി ും / സുംസ്കാരും 
51.1  1963 ലെ ശ്ശ രള പി.പി.ആര്‍ ആക്ട് / 1969 ലെ ചട്ടങ്ങള്‍ എന്നിവ പ്ര ാരും നടപടി സവീ രിു  
51.2 1968 ലെ ശ്ശ രള പാര്‍ക്സ് ശ്ശപ്ല  ീല്‍ഡ്സ് ആന്‍റ് ഓപണ്‍ ശ്ശെസസ് ആക്ട് / ചട്ടങ്ങള്‍ 
 പ്ര ാരും നടപടി സവീ രിു  
51.3 പാര്‍ു ള്‍,  ളിസ്ഥെങ്ങള്‍/ശ്ശസ്റ്റഡിയങ്ങള്‍, സാുംസ്കാരി  നിെയങ്ങള്‍ എന്നിവ  
 ഏര്‍ലപടുത്തല്‍, നടത്തിപ്, നിയന്ത്രണും സുംബന്ധിച്ച നടപടി സവീ രിു  
51.4 ലപാതു / അുംഗീകൃത സ്കൂളു ളില്‍ കുടിലവള്ളും, ശ്ശടാലയെറ്റ് തുടങ്ങിയ ഭൗതി  സൗ രയങ്ങള്‍ ഉറപ് 
 വരത്തു  
51.5 മാര ങ്ങളുലട / കപതൃ  സവത്തുകളുലട സുംരക്ഷണും ഉറപ് വരത്തു  
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51.6  ശ്ശ രശ്ശളാത്സവും , ശ്ശമള ള്‍ , വിവിധ ആശ്ശഘാഷങ്ങള്‍ എന്നിവയലട  നടത്തിപ് സുംബന്ധിച്ച 
 എല്ലാ  നടപടി ളുും സവീ രിു . 
51.7 ഉത്സവങ്ങളുും ശ്ശമള ളുും വിവിധ ആശ്ശഘാഷങ്ങളുും നിയന്ത്രിു .   
51.8  പഞ്ചായത്ത് തെ ശ്ശൊര്‍്സ്  ൗണ്‍സിെിലെ നടത്തിപ്പുും, സുംഘാടനവും സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ 
 നടപടി ളുും സവീ രിു  
51.9  ഭരണ ഭാഷ മെയാളും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു ,  റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ യഥാസമയും 
 സമര്‍പിു . 
51.10. സര്‍കാര്‍ തെത്തില്‍ ആവിഷ്കരിുന്ന വിവിധ ആശ്ശഘാഷങ്ങള്‍, സാസ്കാരി  പരിപാടി ള്‍, 
 പ്രശ്ശതയ  പരിപാടി ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
51.11 പഞ്ചായത്ത് ്ിനാശ്ശഘാഷവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
51.12  എന്‍.എസ്.എസ്, സ്ക്കൂള്‍ ശ്ശ ാുംപ്ലക്സ്, പി.ടി.എ, പി.ഇ.സി, വി.ഇ.സി എന്നിവയമായി ബന്ധലപട്ട 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
51.13 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
52. ലതരലെടുപ് 
52.1 വാര്‍ു ളുലട അതിര്‍ത്തി പുനര്‍നിര്‍ണ്ണയും, വാര്‍ു ളുലട വിഭജനും, ശ്ശവാട്ടര്‍ പട്ടി  
 തയ്യാറാകല്‍, ശ്ശവാട്ടര്‍ പട്ടി യലട  രട് പ്രസിദ്ധീ രണും, ശ്ശവാട്ടര്‍ പട്ടി യില്‍ ശ്ശപര് ശ്ശചര്‍കല്‍, 
 ഒഴിവാകല്‍, തിരത്തല്‍, ഇവ സുംബന്ധിച്ച ഹിയറിുംഗ്, അന്തിമ ശ്ശവാട്ടര്‍ പട്ടി  തയ്യാറാകല്‍, 
 പ്രസിദ്ധീ രികല്‍,  ശ്ശ ാപി തയ്യാറാകല്‍, ബാെറ്റ് ലപട്ടി ള്‍, ബാെറ്റ് ശ്ശപപറു ള്‍, ശ്ശപാസ്റ്റല്‍ 
 ബാെറ്റു ള്‍ എന്നിവയലട തയ്യാറാകലും സൂക്ഷിപ്പുും, ഇല്കശ്ശരാണി ് ശ്ശവാട്ടിുംഗ് ലമഷീനു ളുലട 
 ക  ാരയും, ശ്ശവാട്ടര്‍ പട്ടി യും, ഡിജികറ്റസ് ലചയ്ത ശ്ശ ാപിയും സൂക്ഷികല്‍, ശ്ശപാളിുംഗ് 
 ശ്ശസ്റ്റഷനു ള്‍ നിശ്ചയികല്‍, ലതരലെടുപ്/ഉപ ലതലരലെടുപ് നടത്തല്‍, പരാതി ള്‍ 
 പരിഹരികല്‍ ശ്ശവാട്ടര്‍ പട്ടി യലടയും ബന്ധലപട്ട  ടൊസു ളുലടയും നശിപികല്‍ തുടങ്ങി 
 പഞ്ചായത്ത് ലതരലെടുപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട എല്ലാ വിഷയങ്ങളുും സമയബന്ധിതമായി 
 ക  ാരയും ലചയ്യു യും,  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു . 
52.2 ലതരലെടുപ് രജിശ്ശേഷന്‍ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥന്‍, അസി:ലതരലെടുപ് രജിശ്ശേഷന്‍ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥന്‍, 
 അസി.റിശ്ശട്ടണിുംഗ് ഓ ീസര്‍, റിശ്ശട്ടണിുംഗ് ഓ ീസര്‍ എന്നിവര്‍ ആവശയലപടുന്ന പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ 
 നടത്തു . 
52.3 ലതരലെടുപ്പുമായി ബന്ധലപട്ട എല്ലാ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളുും സമയബന്ധിതമായി തയ്യാറാകി 
 ബന്ധലപട്ട അധി ാര ശ്ശ ന്ദ്രങ്ങളില്‍ സമര്‍പിു . 
52.4 പ്രസിഡണ്ട് ലതരലെടുപ്, കവസ് പ്രസിഡണ്ട് ലതരലെടുപ്, സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മറ്റി ളുലട 
 ലതരലെടുപ് സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മറ്റി ലചയര്‍ശ്ശപഴ്സണ്‍മാരലട ലതരലെടുപ്, അവിശവാസും, ഉപ 
 ലതരലെടുപ് അുംഗങ്ങളുലട അശ്ശയാഗയത,ആസ്തി വിവരങ്ങള്‍, രാജി, ലതരലെടുപ്പുമായി 
 ബന്ധലപട്ട ശ്ശ സു ള്‍, സവത്ത് വിവര പത്രി  എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍ ക  ാരയും 
 ലചയ്യു . രജിസ്റ്ററു ള്‍ സൂക്ഷിു  
53.  ഗ്രാമസഭ 
53.1 ഗ്രാമസഭ / ഊരകൂട്ടും നിയമാനുസൃതും സമയബന്ധിതമായി വിളിച്ച് ശ്ശചര്‍ുന്നതിന് 
 ഓര്‍മ്മലപടുത്തല ള്‍ അടകമുള്ള നടപടി സവീ രിു .  ആവശയമായ സഹായങ്ങള്‍ ലചയ്യു  
53.2 ഗ്രാമസഭാ അജണ്ട തയ്യാറാകാനുും ഒശ്ശരാ വര്‍ഷവും ഉള്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടുന്ന വിഷയങ്ങള്‍ 
 ഉള്‍ലപടുത്താനുും നടപടി സവീ രിു . 
53.3 ഊരകൂട്ടങ്ങളുും ഗ്രാമസഭാ സബ് മ്മിറ്റി ളുും വാര്‍ഡ് മ്മിറ്റി ളുും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
53.4 ഗ്രാമസഭാ തിയ്യതിുമുമ്പായി അതാതു ഗ്രാമസഭാ ശ്ശ ാ - ഓഡിശ്ശനറ്റര്‍മാര്‍ക്. ചുമതൊ ഉത്തരവ് 
 തയ്യാറാകി സമര്‍പിച്ച് നല്‍കു , നടത്തു , 



39 

53.5 എല്ലാ ശ്ശ ാ-ഓര്‍ഡിശ്ശനറ്റര്‍മാര്‍ുും ഗ്രാമസഭയലട അജണ്ടയിലള്ള വിഷയങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച് 
 ആവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കു . 
53.6   എല്ലാ ശ്ശ ാ-ഓര്‍ഡിശ്ശനറ്റര്‍മാര്‍ുും ഗ്രാമസഭാ മിനി്സ് ുക്, രജിശ്ശേഷന്‍ ശ്ശരഖ ള്‍ എന്നിവ 
 യഥാസമയും നല്‍കു . യഥാസമയും തിരിച്ച് വാങ്ങി സൂക്ഷിു . ശ്ശ ാര്‍ഡിശ്ശനറ്റര്‍മാര്‍ക് ഡൂട്ടി 
 സര്‍ട്ടി ികറ്റ് തയ്യാറാകി നല്‍കു . 
53.7 ഗ്രാമസഭനടത്തിപിന് സ്ഥെും െഭിുന്നതിന ് ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപന/സ്കൂള്‍ അധികൃതര്‍ക് 
  ത്തുനല്‍കു , ആവശയമായ പ്രചരണ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ക് നടപടി സവീ രിു . ആവശയമായ 
 ഭൗതി  സാഹചരയങ്ങള്‍ ഒരുന്നതിന് നടപടി സവീ രിു  
53.8 ഗ്രാമസഭയിശ്ശെക്/ഊരകൂട്ടങ്ങളിശ്ശെക് അവതരിപിശ്ശകണ്ട  ണു ള്‍, ലപന്‍ഷന്‍ 
 ഇനങ്ങളിെടകമുള്ള ഗുണശ്ശഭാക്തൃെിസ്റ്റു ള്‍ തുടങ്ങിയവ, ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ളുലട 
 ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തി, ശ്ശശഖരിച്ച് ഗ്രാമസഭയില്‍ അച്ചടിച്ച് വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു , 
53.9 ഗ്രാമസഭാ / ഊരകൂട്ട ശ്ശരഖ ള്‍ അച്ചടിുന്നതിന് നടപടി സവീ രിു . 
53.10 ജീവനകാരലട ഗ്രാമസഭാ ഡൂട്ടി സുംബന്ധിച്ച്  രട് ഉത്തരവ് തയ്യാറാകി സമര്‍പിച്ച് നടത്തു . 
53.11 ഗ്രാമസഭയിശ്ശെക്/ഊരകൂട്ടങ്ങളിശ്ശെക് ശ്ശബ്ലാക്, ജില്ല-പഞ്ചായത്തുംഗങ്ങള്‍ എും.എല്‍.എ, എും.പി-
 ഇവലര ക്ഷണിു , ഗ്രാമസഭാ / ഊരകൂട്ട വിവരങ്ങള്‍ എല്ലാ ലസക്ഷനു ശ്ശളയും നിര്‍വഹണ 
 ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥലരയും മുന്‍കൂട്ടി അറിയിു . 
53.12 ഗ്രാമസഭ ള്‍ / ഊരകൂട്ടങ്ങള്‍ അവസാനിച്ചു  ഴിൊല്‍ ഓശ്ശരാ ഗ്രാമസഭയലടയും / 
 ഊരകൂട്ടങ്ങളുലടയും മിനിറ്റ്സ് ുക്, യഥാവിധി എഴുതി പൂര്‍ത്തിയാകിയതാലണന്ന് 
 ഉറപ്പുവരത്തിയ ശ്ശശഷും വാങ്ങി സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു , തുടര്‍നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .ഗ്രാമസഭാ / ഊരകൂട്ടങ്ങളുലട മിനി്സു ളുലട പ ര്‍പ് ബന്ധലപട്ടവര്‍ക് നല്‍കു .  
 പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തിശ്ശെക് സമര്‍പിു . 
53.13 ഗ്രാമസഭാ നടത്തിപ് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ഗ്രാമസഭാ ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ ശ്ശചര്‍ു . 
53.14 ഗ്രാമസഭാ / ഊരകൂട്ടും ശ്ശചര്‍ന്ന സ്ഥെും, തീയതി, അധയക്ഷന്‍, അജണ്ട ള്‍, പലങ്കടുത്തവരലട 
 വിവരങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ഗ്രാമസഭാ / ഊരകൂട്ടും രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ു . 
53.15  ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ /  യല ള്‍  യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
 
54.  പഞ്ചായത്ത്  ശ്ശയാഗും 
54.1 പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു , രജിസ്റ്ററു ളുും,  യല ളുും 
 ക  ാരയും ലചയ്യു .സ ര്‍മ്മ ശ്ശസാഫ്റ്റ് ലവയര്‍ കുറ്റമറ്റരീതിയില്‍ ഉപശ്ശയാഗിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് 
 വരത്തു .   
54.2 ശ്ശയാഗത്തില്‍ പരിഗണിുന്നതിനായി ലസക്രട്ടറി / പ്രസിഡണ്ട് എന്നിവര്‍ നിര്‍ശ്ശേശിുന്നതുും 
 പഞ്ചായത്ത് തീരമാനും ആവശയമായതുമായ വിഷയങ്ങള്‍ /  യല ള്‍ അവ െഭയമാകുന്ന 
 സമയത്ത് തലന്ന സ ര്‍മ്മയിലെ  അജണ്ടാ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ു . ശ്ശയാഗത്തില്‍ 
 പരിഗണിശ്ശകണ്ട ശ്ശചാശ്ശ്യാത്തരങ്ങള്‍, പ്രശ്ശമയങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
54.3 ശ്ശയാഗത്തിലെ അജണ്ട നിശ്ചയിച്ചു ശ്ശയാഗും വിളികാന്‍ തീരമാനിച്ചു  ഴിൊല്‍ ശ്ശയാഗ ശ്ശനാട്ടീസ് 
 തയ്യാറാകി അജണ്ട കുറിപ് സഹിതും യഥാസമയും ജനപ്രതിനിധി ള്‍, ജീവനകാര്‍, നിര്‍വഹണ 
 ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ എന്നിവര്‍ക് വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
 ശ്ശയാഗശ്ശബാര്‍ഡില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു  
54.4 ശ്ശയാഗത്തിന് രണ്ടു ്ിവസും മുമ്പായി ഓശ്ശരാ അജണ്ടയും സുംബന്ധിച്ച ് നിയമാനുസൃതും 
 ശ്ശയാഗത്തില്‍ തീരമാനത്തിലെത്താന്‍ പരയാപ്തമായ വിധത്തില്‍ വയക്തമായസ ര്‍മ്മ മുശ്ശഖന  
 കുറിപ്പു ള്‍ ഒറിജിനല്‍  യല്‍ സഹിതും ലസക്ഷനു ളില്‍/ ഘട  സ്ഥാപനത്തില്‍ നിന്നും 
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 െഭയമാകി സ ര്‍മ്മമുശ്ശഖന ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു യും ആയവ ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാു യും 
 ലചയ്യു . 
54.5 അടിയന്തിര സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ ള്‍ ശ്ശയാഗത്തില്‍ ചര്‍ച്ച ലചയ്യുന്നതിനായി െഭയമാു .   
54.6 ശ്ശയാഗത്തില്‍ ഹാജരാവ യും ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരും തീരമാന രജിസ്റ്റര്‍ അവിലട 
 ലവച്ച് തലന്ന സ ര്‍മ്മ മുശ്ശഖന പൂര്‍ത്തിയാകി ശ്ശയാഗും അവസാനിച്ച്  ഴിൊലടലന തലന്ന 
 പ ര്‍പ് ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ പ്രസിദ്ധീ രിു , 48 മണിക്കൂറിന ും പ ര്‍പ്പു ള്‍ എല്ലാ 
 അുംഗങ്ങള്‍ുും നല്‍കുന്നതടകമുളള തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു .   
54.7 ശ്ശയാഗത്തിലെ ചര്‍ച്ച ള്‍, നടപടി ള്‍ എന്നിവ റികാര്‍ഡ് ലചയ്യുന്നതിന് ലസക്രട്ടറിലയ 
 സഹായിു . 
54.8  രട് മിനു്സ് ശ്ശയാഗും  ഴിെ് നിയമാനുസൃതും പ്രസിഡണ്ടിന് സമര്‍പിുന്നതിന് 
 ലസക്രട്ടറിലയ സഹായിു , അദ്ധയക്ഷന്‍ 24 മണിക്കൂറിന ും അുംഗീ രിച്്ച നല്‍കുന്ന സ ര്‍മ്മ 
 മിനു്സില്‍  അദ്ധയക്ഷന്‍ലറ ഒപ് വാങ്ങു .  ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ പ്രസിദ്ധലപടുത്തു . 
 ഭിന്നാഭിപ്രായങ്ങള്‍  യല്‍ ലചയ്ത് സൂക്ഷിു .  10 ്ിവസത്തിനുള്ളില്‍ പഞ്ചായത്ത് ഡപൂട്ടി 
 ഡയറക്ടര്‍ക് മിനു്സിന്‍ലറ പ ര്‍പ് ഭിന്നാഭിപ്രായ കുറിപ്പു ള്‍ സഹിതും അയച്ചു നല്‍കു . 
54.9  നിയമാനുസൃതമല്ലാത്ത തീരമാനങ്ങളിന്‍ശ്ശമല്‍ ചട്ടപ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
54.10 പഞ്ചായത്ത് മിനു്സു ള്‍, (ശ്ശവാളിയും നമ്പറു ള്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത്) ഹാജര്‍ ുക്, അജണ്ട, തീരമാന 
 രജിസ്റ്റര്‍, മീറ്റിുംഗ് ശ്ശനാട്ടീസ് ുു ള്‍ എന്നിവ പൂര്‍ണമാകി സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു . 
54.11 പഞ്ചായത്ത് തീരമാനും ഒറിജിനല്‍  യെില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി / തീരമാനങ്ങളുലട പ ര്‍പ്  
 ശ്ശയാഗത്തിന്‍ലറ പിശ്ശറ്റ ്ിവസും തലന്ന ബന്ധലപട്ട  യല ള്‍ സഹിതും ലസക്ഷനു ള്‍, മറ്റ് 
 സ്ഥാപന ശ്ശമധാവി ള്‍ എന്നിവര്‍ക് െഭയമാു .  തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് 
 വരത്തു . പ ര്‍പ് അയച്ചു നല്‍ശ്ശ ണ്ടവര്‍ക് അയച്ചു നല്‍കു . സവീ രിച്ച നടപടി ലള 
 സുംബന്ധിച്ച റിശ്ശപാര്‍ട്ട് അടുത്ത ശ്ശയാഗത്തില്‍ ലസക്ഷനു ളില്‍ / ഘട  സ്ഥാപനത്തില്‍ നിന്നും 
 െഭയമാകി സമര്‍പിു . 
54.12  ശ്ശയാഗനടപടി ള്‍ പൂര്‍ണ്ണമായും സ ര്‍മ്മവഴിമാത്രും ലചയ്യു  
55.  സ്റ്റിയറിുംഗ്   മ്മിറ്റി 
55.1 പഞ്ചായത്തിലെ സ്റ്റിയറിുംഗ്  മ്മിറ്റി ശ്ശയാഗും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  യല ളുും 
 രജിസ്റ്ററു ലും ക  ാരയും ലചയ്യു  
55.2 ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും മിനു്സു ള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി സൂക്ഷിു യും തുടര്‍ 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
55.3 സ്റ്റിയറിുംഗ്  മ്മിറ്റി തീരമാനങ്ങള്‍ അടുത്ത പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ വയ്ക്കുന്നതിനായി മീറ്റിുംഗ് 
 ലസക്ഷന് യഥാസമയും ക മാറു . ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാവിധി തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിു യും  യല ള്‍ പ്രശ്ശതയ മായി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിച്ച് നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും 
 ലചയ്യു .    
56.  ധന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്   മ്മിറ്റി (അകൗണ്ടെ് ) 
56.1 ധന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി ശ്ശയാഗവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു ,  യല ളുും 
 രജിസ്റ്ററു ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .  എല്ലാ മാസവും പത്താും തീയതിക് മുമ്പായി 
 ലചരന്നലവന്ന് ഉറപ് വരത്തു  
56.2 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുള്ള ശ്ശനാട്ടീസ് തയ്യാറാകി ശ്ശരഖാമൂെും വിതരണും 
 ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി സവീ രിു .  ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ യഥാസമയും വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുളള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു , ശ്ശയാഗശ്ശബാര്‍ഡില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു . 
56.3 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി പരിഗണിശ്ശകണ്ടതായള്ള അശ്ശപക്ഷ ള്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ ലസക്ഷനു ളില്‍ 
 നിന്നും െഭയമാകി ശ്ശയാഗത്തില്‍ സമര്‍പിു . 
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56.4 ധന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റിയിശ്ശെുള്ള മാസാന്തയ  ണു ള്‍, ബജറ്ററി നിയന്ത്രണും, മറ്റ് 
 അവശ്ശൊ ന/ ലപാതുഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ എന്നിവ ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും, ബന്ധലപട്ട 
 സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ നിന്നും മുന്‍കൂട്ടി െഭയമാകി ശ്ശയാഗത്തിന്‍ലറ പരിഗണനയ്ക്കായി നല്‍കു . 
56.5 ധന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി മിനു്സ് തയ്യാറാു .  തീരമാനങ്ങളുലട പ ര്‍പ് തയ്യാറാകി 
 അടുത്ത പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാുന്നതിനായി ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍, പ്രസിഡണ്ട്, 
 ലസക്രട്ടറി, കവസ് പ്രസിഡണ്ട്, മറ്റുളളവര്‍ എന്നിവര്‍ക് യഥാസമയും നല്‍കു . തുടര്‍നപടി ള്‍ 

 സവീ രിു . തീരമാനങ്ങളിശ്ശാډല്‍ സവീ രിച്ച തുടര്‍നപടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ അടുത്ത 
 ശ്ശയാഗത്തിശ്ശെക് െഭയമാു .   
57.  വി സന ാരയ  സ്റ്റാെിുംഗ്   മ്മിറ്റി ( പ്ലാന്‍ ക്ലാര്‍ക് ) 
57.1 വി സന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി ശ്ശയാഗവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു  
57.2 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി യഥാസമയും വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുള്ള ശ്ശനാട്ടീസ് തയ്യാറാകി വിതരണും 
 ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി സവീ രിു . ശ്ശയാഗശ്ശബാര്‍ഡില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു  
57.3 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി പരിഗണിശ്ശകണ്ടതായള്ള അശ്ശപക്ഷ ള്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ ലസക്ഷനു ളില്‍ 
 നിന്നും െഭയമാകി അടുത്ത ശ്ശയാഗത്തില്‍ സമര്‍പിു . 
57.4 വി സന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റിയിശ്ശെുള്ള പദ്ധതി നിര്‍വഹണ / മറ്റ് അവശ്ശൊ ന 
 റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും, ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ നിന്നും മുന്‍കൂട്ടി െഭയമാകി 
 ശ്ശയാഗത്തിന്‍ലറ പരിഗണനയ്ക്കായി നല്‍കു . 
57.5 വി സന ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി മിനു്സ് തയ്യാറാു .  തീരമാനങ്ങളുലട പ ര്‍പ് തയ്യാറാകി 
 അടുത്ത പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാുന്നതിനായി ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍, പ്രസിഡണ്ട്, 
 ലസക്രട്ടറി എന്നിവര്‍ക് യഥാസമയും നല്‍കു . തീരമാനങ്ങളുലട തുടര്‍നടപടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
 വിവരങ്ങള്‍ അടുത്ത ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാു . 
58.  ശ്ശക്ഷമ ാരയ  സ്റ്റാെിുംഗ്   മ്മിറ്റി ( ലപന്‍ഷന്‍ ക്ലാര്‍ക് ) 
58.1 ശ്ശക്ഷമ ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി ശ്ശയാഗവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട 
  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു .   
58.2 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുള്ള ശ്ശനാട്ടീസ് തയ്യാറാകി വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി സവീ രിു . ശ്ശയാഗ ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു  
58.3 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി പരിഗണിശ്ശകണ്ടതായള്ള അശ്ശപക്ഷ ള്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ ലസക്ഷനു ളില്‍ 
 നിന്നും െഭയമാകി അടുത്ത ശ്ശയാഗത്തില്‍ സമര്‍പിു . 
58.4 ശ്ശക്ഷമ ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റിയിശ്ശെുള്ള അവശ്ശൊ ന റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും, 
 ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ നിന്നും മുന്‍കൂട്ടി െഭയമാകി ശ്ശയാഗത്തിന്‍ലറ പരിഗണനയ്ക്കായി 
 നല്‍കു . 
58.5 ശ്ശക്ഷമ ാരയ സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി മിനു്സ് തയ്യാറാു .  തീരമാനങ്ങളുലട പ ര്‍പ് തയ്യാറാകി 
 അടുത്ത പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാുന്നതിനായി ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍, പ്രസിഡണ്ട്, 
 ലസക്രട്ടറി എന്നിവര്‍ക് യഥാസമയും നല്‍കു . തീരമാനങ്ങളുലട തുടര്‍നടപടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
 വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാു . 
59.  ആശ്ശരാഗയവും  വി്യാഭയാസവും  സ്റ്റാെിുംഗ്   മ്മിറ്റി 
59.1 ആശ്ശരാഗയവും വി്യാഭയാസവും സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി  ശ്ശയാഗവമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു .   
59.2 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്നതിനുള്ള ശ്ശനാട്ടീസ് തയ്യാറാകി വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി സവീ രിു . ശ്ശയാഗ ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു  
59.3 സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി പരിഗണിശ്ശകണ്ടതായള്ള അശ്ശപക്ഷ ള്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ ലസക്ഷനു ളില്‍ 
 നിന്നും െഭയമാകി അടുത്ത ശ്ശയാഗത്തില്‍ സമര്‍പിു . 
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59.4 ആശ്ശരാഗയവും വി്യാഭയാസവും സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി യിശ്ശെുള്ള അവശ്ശൊ ന റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
 ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും, ബന്ധലപട്ട സ്ഥാപനങ്ങളില്‍ നിന്നും മുന്‍കൂട്ടി െഭയമാകി ശ്ശയാഗത്തിന്‍ലറ 
 പരിഗണനയ്ക്കായി നല്‍കു . 
59.5 ആശ്ശരാഗയവും വി്യാഭയാസവും സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി മിനു്സ് തയ്യാറാു .  തീരമാനങ്ങളുലട 
 പ ര്‍പ് തയ്യാറാകി അടുത്ത പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാുന്നതിനായി ബന്ധലപട്ട 
 ലസക്ഷന്‍, പ്രസിഡണ്ട്, ലസക്രട്ടറി എന്നിവര്‍ക് യഥാസമയും നല്‍കു . തീരമാനങ്ങളുലട 
 തുടര്‍നടപടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശയാഗത്തില്‍ െഭയമാു . 
60.  മറ്റു ശ്ശയാഗങ്ങളുും , പരിശീെനങ്ങളുും 
60.1 പഞ്ചായത്ത് ഡപൂട്ടി ഡയറക്ടര്‍ വിളിച്ച് ശ്ശചര്‍ുന്ന ലസക്രട്ടറിമാരലട പ്രതിമാസ ശ്ശയാഗങ്ങള്‍, 
 ലപര്‍ശ്ശ ാമന്‍സ് ഓഡിറ്റ് യൂണിറ്റ് തെ ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു . 
60.2 ജില്ലാ  ളക്ടര്‍, മറ്റധി ാരി ള്‍ എന്നിവര്‍ വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്ന അവശ്ശൊ നശ്ശയാഗങ്ങള്‍ 
 സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
60.3 ശ്ശമല്‍പറെ ശ്ശയാഗങ്ങളിശ്ശെക് സമര്‍പിശ്ശകണ്ട റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ യഥാസമയും സമര്‍പിച്ചുലവന്ന് 
 ഉറപ്പുവരത്തു .  ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും സൂക്ഷിു . 
60.4 പ്രവര്‍ത്തന/ശ്ശജായിന്‍റ്  മ്മിറ്റി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
60.5 പഞ്ചായത്ത് വിളിച്ച് ശ്ശചര്‍ുന്ന മറ്റ് ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
60.6 പഞ്ചായത്ത് പ്രസിഡണ്ട്, ലസക്രട്ടറി, അസിസ്റ്റന്‍റ് ലസക്രട്ടറി , ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട്, ലഹഡ് 
 ക്ലാര്‍ക്, സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മിറ്റി ലചയര്‍മാന്‍മാര്‍, പഞ്ചായത്തുംഗങ്ങള്‍ എന്നിവര്‍ പലങ്കടുശ്ശകണ്ട 
 ശ്ശയാഗങ്ങള്‍, ശില്‍പശാെ ള്‍, പരിശീെനങ്ങള്‍, പഞ്ചായത്ത് വിളിച്ച് ശ്ശചര്‍ുന്ന മറ്റ് ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ 
 എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച് ശ്ശയാഗ ഡയറിയും പരിശീെന ഡയറിയും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .  
 ശ്ശയാഗങ്ങലള സുംബന്ധിച്ച ശ്ശമല്‍ പറെവലര മുന്‍കൂട്ടി അറിയിു . ശ്ശയാഗശ്ശബാര്‍ഡില്‍ 
 വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തു . 
60.7 പഞ്ചായത്ത് ജീവനകാര്‍ുും, ജനപ്രതിനിധി ള്‍ുും പഞ്ചായത്തുമായി ബന്ധലപട്ട മറ്റ് എല്ലാ 
 പരിശീെനങ്ങളുമായും ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു . പരിശീെനങ്ങളിലെ പങ്കാളിത്തും 
 ഉറപാു . 
60.8 ശ്ശമല്‍പറെ ശ്ശയാഗങ്ങളുലട തീരമാനങ്ങളിശ്ശാډല്‍ തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിു . ശ്ശയാഗങ്ങളുും, 
 പരിശീെനങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
 
 
 
61.  ഘട  സ്ഥാപനങ്ങള്‍ 
61.1  പഞ്ചായത്തിലെ ഘട  സ്ഥാപനങ്ങലള സുംബന്ധിച്ച് നടപടി ള്‍ സവീ രിു .  ബന്ധലപട്ട 
  യല ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും ക  ാരയും ലചയ്യു . 
61.2  ഘട  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ ജീവനകാരലട വിവരങ്ങള്‍ മാസ്റ്റര്‍ ഇന്‍ യുംലബന്‍സി രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തു . ഓശ്ശരാ ഘട  സ്ഥാപനത്തിലെ ജീവനകാശ്ശരയും കുറിച്ചുള്ള പ്രശ്ശതയ ും പ്രശ്ശതയ ും 
  യല ള്‍ തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .   
61.3  ജീവനകാര്‍ സ്ഥെും മാറി ശ്ശപാകുശ്ശമ്പാള്‍ ആവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ രജിസ്റ്ററു ളിലും,  യല ളിലും 
 ശ്ശരഖലപടുത്തു . ജീവനകാര്‍ലകതിലരയള്ളനടപടി ള്‍ സുംബന്ധിച്ച  ാരയങ്ങള്‍ ക  ാരയും 
 ലചയ്യു .   
61.4  പഞ്ചായത്ത് തെ സ്ഥാപന ശ്ശമധാവി ളുലട അവശ്ശൊ ന ശ്ശയാഗും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .  അവശ്ശൊ ന ശ്ശയാഗത്തില്‍ പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങളുലട റിശ്ശപാര്‍ട്ട് 
 െഭയമാകി അവതരിപിു . രജിസ്റ്ററു ളുും റികാര്‍ു ളുും സൂക്ഷിു .   
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61.5  സ്ഥാപന മാശ്ശനജ്ലമന്‍റ്  മ്മിറ്റി ളുലട മിനു്സു ള്‍ യഥാസമയും സ്ഥാപന ശ്ശമധാവി ള്‍ 

 സമര്‍പിുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു . തീരമാനങ്ങളിശ്ശാډല്‍ തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിു .     
61.6  വിവിധ സ്ഥാപനങ്ങളുലട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ ശ്ശക്രാഡീ രിച്്ച  റിശ്ശപാര്‍ട്ട് 
 തയ്യാറാു . 
61.7  അവശ്ശൊ ന ശ്ശയാഗത്തിന്‍ലറ മിനു്സ് തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .  സ്ഥാപന ശ്ശമധാവി ള്‍ക് 
 മിനു്സിന്‍ലറ പ ര്‍പ് ക മാറു യും ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ഡില്‍ പ്രസിദ്ധീ രിു യും ലചയ്യു . 
61.8  ഓശ്ശരാ മാസവും നടുന്ന സ്ഥാപന തെ ശ്ശയാഗങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
 ശ്ശക്രാഡീ രിച്ച് പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ലപാതു ഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് തയ്യാറാുന്നതിനായി ബന്ധലപട്ട 
 ലസക്ഷന്‍ നല്‍കു .   
62.  സ്റ്റാ ്  മീറ്റിുംഗ്  ( ലഹഡ് ക്ലാര്‍ക് ) 
62.1 പഞ്ചായത്ത് സ്റ്റാ ് മീറ്റിുംഗ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ ക ലകാള്ളു . 
62.2 പ്രതിമാസും കുറെത് ഒര ശ്ശയാഗലമങ്കിലും ശ്ശചരന്ന എന്നറപ്പു വരത്തു . എല്ലാ ജീവനകാര്‍ുും 
 ശ്ശനാട്ടീസ് നല്‍ ിലയന്ന് ഉറപ് വരത്തു  
62.3 ശ്ശചാ്യാവെി /റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ ശ്ശശഖരിച്ചു ശ്ശയാഗത്തിശ്ശെക് െഭയമാു . 
62.4 ലസക്രട്ടറിയലട / അസിസ്റ്റന്‍റ് ലസക്രട്ടറിയലട / ലഹഡ് ക്ലാര്‍കിലെ നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും 
മിനു്സ്  ശ്ശരഖലപടുത്തി സൂക്ഷിു യും തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
62.5 സ്റ്റാ ് മീറ്റീുംഗു ളുമായി ബന്ധലപട്ട അവശ്ശൊ ന റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സൂക്ഷിു യും  അടുത്ത 
 മാസലത്ത പ്രവര്‍ത്തന  പരിപാടി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു യും ലചയ്യു .  ഇവ സ്റ്റാന്‍റിുംഗ് 
  മ്മിറ്റി ള്‍ സ്റ്റിയറിുംഗ്  മ്മിറ്റി,  പഞ്ചായത്ത് ഭരണ സമിതി, സ്ഥാപന തെ അവശ്ശൊ ന 
 ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ എന്നിവയില്‍ െഭയമാു . 
63.  സദ്ഭരണും 
63.1.  സദ്ഭരണ സുംവിധാനും പ്രാപ്തമാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
63.2. ഓ ീസ് ഓര്‍ഡര്‍ തയ്യാറാകല്‍,  ശ്ശസവനശ്ശബാര്‍ഡ്, ഹാജര്‍ശ്ശബാര്‍ഡ്, ശ്ശയാഗശ്ശബാര്‍ഡ്, 
 ഗ്രാമസഭശ്ശബാര്‍ഡ്, നിയമസ്ഥാപനശ്ശബാര്‍ഡ്, അഴിമതി രഹിത-പരാതി പരിഹാര സുംവിധാനും 
 സുംബന്ധിച്ച ശ്ശബാര്‍ു ള്‍, പരാതിലപട്ടി, തപാല്‍ലപട്ടി, വിെയിരത്തല്‍ലപട്ടി എന്നിവ 
 സ്ഥാപിുന്നതുമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു .   
63.3. പരാതി പരിഹാര സുംവിധാനും സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.4. ജനപക്ഷ - ജനശ്ശ ന്ദ്രീകൃത ഭരണ നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതും സവീ രിച്ച് ലപര്‍ശ്ശ ാര്‍മന്‍സ് 
 മാശ്ശനജ്ലമെ് സാധയമാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.5. തര്‍കപരിഹാര സുംവിധാനും. െീഗല്‍ക്ലിനിു ള്‍, ദുര്‍ബ്ബെജന വിഭാഗങ്ങള്‍കിടയില്‍ നിയമ 
 ശ്ശബാധവത്കരണും  എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.6. ശ്ശസവന ശ്ശബാര്‍ഡ്, ഹാജര്‍ ശ്ശബാര്‍ഡ് തുടങ്ങിയ ജനാഭിമുഖയ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ 
  ാരയക്ഷമമാലണന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു . 
63.7 ഇ-ഗശ്ശവണന്‍സ് സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.8 ആന്തരി  വിെയിരത്തല്‍, സിറ്റിസണ്‍ ശ്ശസ്കാര്‍  ാര്‍ഡ്, ശ്ശസാഷയല്‍ ഓഡിറ്റ്,  
 നശ്ശഷ്ടാത്തരവാ്ിത്തും  എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.9 ലപാതുഭരണ മാശ്ശനജ്ലമന്‍റ്,  ാരയപ്രാപ്തി വി സനും എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു  
63.10 ഭരണ പരിഷ്കരണത്തിനായള്ള  നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.11 വി സനത്തിന്‍ലറ എല്ലാ ഘട്ടങ്ങളിലും പരമാവധി ജനപങ്കാളിത്തും ഉറപ്പു വരത്തുന്നതിന്  
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.12 സാമു്ായി  ഐ യും ലമച്ചലപടുത്തുന്നതിനുള്ള  നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.13 പൗരധര്‍മ്മലത്തപറ്റി ശ്ശബാധവത്കരണും നടത്തുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.14 സാമൂഹയതിന്‍മ ള്‍ലകതിലര ശ്ശബാധവത്കരണും നടത്തുന്നതിന് നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
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63.15  മ്പൂട്ടര്‍വല്‍കരണത്തിലെ എല്ലാ സാധയത ളുും പ്രശ്ശയാജനലപടുത്തി ഓ ീസ് പ്രവര്‍ത്തനും 
  ാരയക്ഷമമാുന്നതിനുളള നടപടി ള്‍ സവീ രിു  
63.16 ഇെര്‍ശ്ശ ാും ,  മ്പൂട്ടറു ള്‍,  യാമറ ള്‍, പ്രിന്‍ററു ള്‍, ശ്ശ ാശ്ശട്ടാശ്ശ ാപിയര്‍, തുടങ്ങിയ എല്ലാ 
 ഇെശ്ശരാണിക്സ് ഉപ രണങ്ങളുലടയും ശ്ശസ്റ്റാക് രജിസ്റ്റര്‍ സൂക്ഷിു യും എ.എും.സി, സര്‍വീസ് 
 തുടങ്ങിയ  ാരയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
64.  വിവരങ്ങള്‍  നല്‍ ല്‍ 
64.1 വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരും െഭിുന്ന അശ്ശപക്ഷ ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനില്‍ 
 നിന്നും വിവരങ്ങള്‍ െഭയമാകി യഥാസമയും വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കു  
64.2 വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കുന്നതിനുള്ള  ീസ് ഈടാു . 
64.3 പഞ്ചായത്തിലെ വിവിധ ശ്ശരഖ ള്‍, പ്രമാണങ്ങള്‍ എന്നിവ അറിയാശ്ശനാ, പ ര്‍ലപടുകാശ്ശനാ, 

 പരിശ്ശശാധികാശ്ശനാ, ഉള്ള അശ്ശപക്ഷ ളിശ്ശാډല്‍  നിയമപ്ര ാരമുളള ചട്ടപ്ര ാരമുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .  വിവരങ്ങള്‍ നിശ്ചിത  ീസ് വാങ്ങി യഥാസമയും െഭയമാു . 
64.4 മനുഷയാവ ാശ സുംബന്ധമായ വിവരങ്ങള്‍, ജീവനുും സവത്തിനുും ഭീഷണിയാകുന്നവ സുംബന്ധിച്ച 
 വിവരങ്ങള്‍ എന്നിവ 48 മണിക്കൂറിനുള്ളിലും, മറ്റ് വിവരാവ ാശ ഓ ീസര്‍മാര്‍ ആവശയലപടുന്നവ 
 10 ്ിവസത്തിനുള്ളിലും മറ്റുള്ളവ 30 ്ിവസത്തിനുള്ളിലും െഭയമാശ്ശകണ്ടതായതിനാല്‍ 
 ഇകാരയത്തില്‍ മുന്തിയ പരിഗണന നല്‍ ി സമയ ബന്ധിതമായി നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
64.5 വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരും സവയും പ്രസിദ്ധീ രിശ്ശകണ്ട ശ്ശരഖ ള്‍ യഥാസമയും 
 പ്രസിദ്ധീ രിുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
64.6 ബന്ധലപട്ട  യല ളുും താലഴ പറയന്ന രജിസറ്ററു ളുും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
  1. പഞ്ചായത്തു ളുലട റികാര്‍ു ളുലട പ ര്‍പ് നല്‍ ിയത് സുംബന്ധിച്ച   
            രജിസ്റ്റര്‍ 
      2. വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരമുള്ള രജിസ്റ്റര്‍ 
65.  പൗരാവ ാശ  ശ്ശരഖ പരിഷ്ക്കരണും 
66.1. പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ പൗരാവ ാശ ശ്ശരഖ ഓശ്ശരാ വര്‍ഷവും പുതുുന്നത് സുംബന്ധിച്ച  യല ള്‍ 
 ക  ാരയും ലചയ്യു .  ഇതിനായള്ള പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍സമയബന്ധിതമായി നടത്തി 
 പൗരാവ ാശ ശ്ശരഖ അച്ചടിച്ച് ജനങ്ങള്‍ക് സൗജനയമായി വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
66.  ലപാതുഭരണ  റിശ്ശപാര്‍ട്ട് 
66.1 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ ലപാതുഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് (വ.192) തയ്യാറാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു .   
66.2 പ്രതിമാസ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ ഓശ്ശരാ മാസവും 5-ാാാും തിയ്യതിക് മുമ്പായി വിവിധ ലസക്ഷനു ളില്‍ 
 നിന്നും വാങ്ങി സുക്ഷിു .  പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തില്‍ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ശ്ശക്രാഡീ രിച്ച് സമര്‍പിു , 
 റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ഗ്രാമസഭയില്‍ അച്ചടിച്ച് വിതരണും ലചയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
66.3 ബന്ധലപട്ട റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സൂക്ഷിു യും  യല ള്‍ തയ്യാറാകി സുക്ഷിച്ച് സമയബന്ധിതമായി 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിുയും ലചയ്യു .   
66.4   വാര്‍ഷി  ലപാതുഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്്ട തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു .  അച്ചടിുന്നതിനുും ബന്ധലപട്ടവര്‍ക് 
 സമര്‍പിുന്നതിനുമുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിു . 
67.  ഉപനിയമ  നിര്‍മ്മാണും 
67.1 വിവിധ വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട് പഞ്ചായത്ത് ആവിഷ്ക്കരിുന്ന ഉപനിയമങ്ങളുമായി 
 ബന്ധലപട്ട നടപടി ള്‍ നിയമാനുസൃതും സവീ രിു .  യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യു .   
67.2 കബശ്ശൊ ള്‍ സര്‍കാരിന്‍ലറ പരിഗണനകായി യഥാസമയും അയച്ചുനല്‍കു   അുംഗീ ാരും 
 െഭയമാകി സൂക്ഷിു . 
67.3 കബശ്ശൊ ളില്‍ ശ്ശഭ്ഗതി ള്‍ ആവശയമായി വരന്ന പക്ഷും അവസുംബന്ധിച്ച നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിു    
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68.  എല്ലാ ജീവനകാര്‍ുും ബാധ മായ ലപാതുവായ ചുമതെ ളുും ,  ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും  , 
  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും. 
1  ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ഓ ീസിലെ പ്രവര്‍ത്തനവമായി ബന്ധലപട്ട് ഈ ഓ ീസ് ഉത്തരവ് പ്ര ാരും 
 ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനിലും ഏല്‍പികലപട്ടിട്ടുള്ള വിഷയങ്ങള്‍കനുസൃതമായ ചുമതെ ളുും സര്‍കാര്‍ / 
 ക്ഷമതയള്ള അധി ാര സ്ഥാനങ്ങള്‍ ശ്ശനരിട്ട് ഏല്‍പിച്ചിട്ടുള്ള ചുമതെ ളുും 1994 ലെ ശ്ശ രള 
 പഞ്ചായത്ത് രാജ് നിയമവും ചട്ടങ്ങളുും, മറ്റ് നിയമങ്ങളുും ചട്ടങ്ങളുും, സര്‍കാര്‍ ജീവനകാര്‍ക് 
 ബാധ മായ ഇതരശ്ശ ാു ള്‍, ഓ ീസ് നടപടിക്രമും,  മാനുവല ള്‍, സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ ള്‍, 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍, എന്നിവ പാെിച്ച് ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും സൂപര്‍കവസര്‍മാരും സമയബന്ധിതമായും, 
  ാരയക്ഷമമായും  നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
2  ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്  പൗരാവ ാശ ശ്ശരഖ പ്ര ാരവും ശ്ശസവനാവ ാശ നിയമപ്ര ാരവും 
 ശ്ശസവനങ്ങള്‍ സമയബന്ധിതമായി െഭയമാുന്നതിന് ബന്ധലപട്ട ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും  
 സൂപര്‍കവസര്‍ുും ഉത്തരവാ്ിത്തമുണ്ടായിരിുന്നതാണ്. 
3  സര്‍കാര്‍, പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടര്‍ എന്നിവര്‍ നിര്‍ശ്ശേശിച്ച പ്ര ാരമുള്ള ശ്ശസവനാവ ാശ 
 നിയമപ്ര ാരമുള്ള ചുമതെ ള്‍ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
4  പ്രവൃത്തി ്ിവസങ്ങളില്‍ കൃതയ സമയത്ത് ഓ ീസിലെത്തി, ഹാജര്‍ ശ്ശരഖലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും,  
 ശ്ശപഴ്സണല്‍  ാഷ് ഡിക്ലശ്ശറഷന്‍ രജിസ്റ്ററില്‍  യ്യിലള്ള പണത്തിന്‍ലറ  ണക് 
 ശ്ശരഖലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും, ഓ ീസ് ആവശയങ്ങള്‍കായി പുറത്ത് ശ്ശപാകുശ്ശമ്പാള്‍ മൂവ്ലമെ് രജിസ്റ്ററിലും 
 ഹാജര്‍ ശ്ശബാര്‍ഡിലും വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശരഖലപടുശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
5   അവധി ള്‍ക് മുന്‍കൂട്ടി അശ്ശപക്ഷ സമര്‍പിച്ച് അനുവാ്ും വാശ്ശങ്ങണ്ടതാണ്. 
6  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനു ളിശ്ശെുും, വിതരണും ലചയ്യുന്ന തപാല ള്‍ അശ്ശന്ന ്ിവസും തലന്ന വിതരണ 
 രജിസ്റ്ററില്‍ തീയതി സഹിതും ഒപിട്ട് ക പറ്റി, തന്‍പതിശ്ശവടില്‍ (ശ്ശപഴ്സണല്‍ രജിസ്റ്ററില്‍)ശ്ശചര്‍ത്ത് 
 ബന്ധലപട്ട  യെില്‍ (ആവശയലമങ്കില്‍ പുതിയ  യല്‍ ആരുംഭിച്ച്) സമയ ബന്ധിതമായി 
 നടപടി ള്‍ സീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. ശ്ശപഴ്സണല്‍ രജിസ്റ്റര്‍ എല്ലാ മാസവും പത്താും തീയതിക ും  
 പരിശ്ശശാധനകായി, ലഹഡ് ക്ലര്‍കിന് സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
7  െഭിുന്ന അശ്ശപക്ഷ ളില്‍ അന്നതലന്ന ശ്ശസവനും നല്‍ശ്ശ ണ്ടവയിന്‍ശ്ശമല്‍ ഉടന്‍  നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിച്ച് ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് ശ്ശസവനങ്ങള്‍ ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ 
 സമയബന്ധിതമായി െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ്.  മറ്റ് അശ്ശപക്ഷ ളിന്‍ശ്ശമല്‍ നടപടിക്രമങ്ങള്‍ 
 പൂര്‍ത്തീ രിച്്ച  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ വിതരണത്തിനായി ഏല്‍പിശ്ശകണ്ടതാലണങ്കില്‍ ശ്ശസവനും 
 നല്‍കുന്നതിന്  നിശ്ചയിച്ചിട്ടുള്ള തിയ്യതിക് രണ്ട് ്ിവസും മുമ്പായി അലല്ലങ്കില്‍ മറ്റുവിധത്തിലും 
 തുടര്‍ നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. ശ്ശസവനങ്ങള്‍ ലഡൊച്ച് ലചയ്യുന്നപക്ഷും വിവരങ്ങള്‍ 
 ലമശ്ശസജ് ുക്  മുശ്ശഖന ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ അറിയിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
 
 
8  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും തങ്ങള്‍ക് െഭിുന്ന അശ്ശപക്ഷ ള്‍/തപാല ള്‍ എന്നിവ ആ്യും 
 െഭിുന്നതില്‍ ആ്യും നടപടി എന്ന രീതിയില്‍ സമയബന്ധിതമായി നടപടി ള്‍ പൂ
 ര്‍ത്തീ രിു യും ലപാതുജനങ്ങള്‍ക് ശ്ശസവനും െഭയമാു യും ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് 
 യഥാസമയും റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സമര്‍പിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. അടിയന്തിര 
 നടപടി ളാവശയമുളളവ ശ്ശമെധി ാരി ളുലട ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും  നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും 
 പ്രവര്‍ത്തിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
9  ശ്ശസവനാവ ാശ നിയമത്തിന്‍ലറ പരിധിയിലള്ള ശ്ശസവനങ്ങള്‍, ക  ാരയും ലചയ്യുന്ന 
 വിഷയങ്ങളില്‍ വരന്ന നിയമസഭാ ശ്ശചാ്യങ്ങള്‍ുള്ള മറുപടി, ഡി.ഓ.ലെറ്ററു ള്‍ുളള മറുപടി, 
 സര്‍കാരില്‍ നിന്നളള  ത്തു ള്‍ുളള മറുപടി, നീതിനയായ സുംവിധാനങ്ങള്‍ക് സമര്‍പിശ്ശകണ്ട 
 മറുപടി  എന്നിവ ലസക്ഷനില്‍ തപാല്‍ െഭിച്ച് 24 മണിക്കൂറിന ും / ആവശയലപടുന്ന 
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 സമയത്തിന ും തയ്യാറാകി സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. ഇകാരയും ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് വയക്തിപരമായി 
 ശ്രദ്ധിച്ച് ഉറപാശ്ശകണ്ടതാണ്. 
10     ശ്ശസവനാവ ാശ നിയമപ്ര ാരവും, വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരമുള്ള തപാല ള്‍ക് അടിയന്തിര 
 പരിഗണന നല്‍കു യും, സമയബന്ധിതമായി മറുപടി തയ്യാറാകി സമര്‍പിു യും 
 ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. വീഴ്ച ള്‍ ഗുരതരമായ കൃതയവിശ്ശൊപമായി  ണകാുന്നതുും, 
 സമയബന്ധിതമായി മറുപടി സമര്‍പികാത്തതു മൂെും / ലതറ്റായശ്ശതാ അപൂര്‍ണമായശ്ശതാ ആയ 
 വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കുന്നതു മൂെും പിഴ ചുമത്തലപടു ശ്ശയാ ശിക്ഷാനടപടി ള്‍ സവീ രികലപടു ശ്ശയാ 
 ലചയ്യു യാലണങ്കില്‍ അതിന്‍ലറ ബാധയത, ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന് / ലസക്ഷനു ള്‍ക് 
 ഉണ്ടായിരിുന്നതുമാണ്.  ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ട വീഴ്ചുള്ള ബാധയത ലഹഡ് ക്ലര്‍കിനുും 
 ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്. 
11  ഏല്‍പികലപട്ട വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട റിശ്ശട്ടണു ള്‍/ പീരിശ്ശയാഡികല ള്‍ / റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
 എന്നിവ ബന്ധലപട്ട അധി ാരി ള്‍ക് സമയബന്ധിതമായി െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ്.  
 ലടെശ്ശ ാണില്‍ ആവശയലപടുന്ന വിവരങ്ങള്‍ അശ്ശപാള്‍ തലന്ന തയ്യാറാകി നല്‍കു യും 
 ശ്ശരഖാമൂെും സ്ഥിരീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
12   യല ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യുന്നതില്‍ ഓ ീസ് നടപടിക്രമമനുസരിച്ചുളള വയവസ്ഥ ള്‍ 
 പാെിു യും, ആവശയമായ കുറിപ്പു ള്‍ എഴുതു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. ശ്ശമെധി ാരി ള്‍ക് 
 സമര്‍പിുന്ന പ്രശ്ശതയ ും നിര്‍ശ്ശേശികലപടുന്നലതാഴില യള്ള എല്ലാ  യല ളുും ലഹഡ് ക്ലര്‍ക് 
 മുശ്ശഖന സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്.  അശ്ശേഹത്തിന്‍ലറ അസാന്നിധയത്തില്‍ അശ്ശന്ന ്ിവസും തലന്ന 
 നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടവ ശ്ശനരിട്ട് സമര്‍പികാവന്നതാണ്. 
13   ഏലതാര രജിസ്റ്ററുും ലസക്രട്ടറി/അധി ാരലപടുത്തിയ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥന്‍ സാക്ഷയലപടുത്തി മാത്രശ്ശമ 
 ആരുംഭികാന്‍ പാടുള്ളു. 
14  യല ളുലട മൂവ്ലമന്‍റ് ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററില്‍ കൃതയമായി ശ്ശരഖലപടുശ്ശത്തണ്ടതാണ്. ശ്ശമല്‍ 
 നടപടി ള്‍ക് സമര്‍പിച്ചതുും, മറ്റു ലസക്ഷനു ള്‍ക് താത്കാെി മായി ക മാറിയതുമായ 
  യല ള്‍, ബന്ധലപട്ട ക്ലര്‍ക് സവന്തും ഉത്തരവാ്ിത്തത്തില്‍ തിരിച്ചു വാങ്ങി 
 സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ.ാ്ലസക്ഷനു ള്‍ തമ്മില്‍  യല്‍ ക മാറുശ്ശമ്പാള്‍ താത്കാെി  
 ക മാറ്റങ്ങള്‍ക് ശ്ശപഴ്സണല്‍ രജിസ്റ്ററിലും,സ്ഥിരമായവക് ചാര്‍ജ് ഹാന്‍ശ്ശഡാവര്‍ രജിസ്റ്റരിലും 
 രസീത് വാശ്ശങ്ങണ്ടതുമാണ്. 
15   ലസക്ഷനില്‍ െഭിുന്ന സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ ള്‍, സര്‍ുെറു ള്‍, റ റന്‍സിന് ആവശയമായ മറ്റ് 
 ശ്ശരഖ ള്‍ എന്നിവ ഇന്‍ഡക്സ് തയ്യാറാകി വിഷയാടിസ്ഥാനത്തില്‍ ശ്ശസ്റ്റാക്  യല ള്‍ ആയി  
 സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്.ഇവയലട ഒര പ ര്‍പ് റ റന്‍സ് ുു ള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യുന്ന 
 ലസക്ഷന് െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ.ാ് 
16   ബന്ധലപട്ട  യല ളുലടയും, രജിസ്റ്ററു ളുലടയും, ശ്ശരഖ ളുശ്ശടയും സുരക്ഷിതമായ സൂക്ഷിപിന്  
 അതാത് ലസക്ഷന്‍ ഉത്തരവാ്ിയായിരിുന്നതാണ്.  വിവിധ ഓഡിറ്റു ള്‍, പരിശ്ശശാധന ള്‍ 
 എന്നിവക് രജിസ്റ്ററു ളുും,  യല ളുും െഭയമാശ്ശകണ്ടതുും തിരില  വാങ്ങി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതുും ഓശ്ശരാ 
 ലസക്ഷനു ളുലട വയക്തിപരമായ ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുന്നതാണ്. 
17     നടപടി ള്‍ പൂര്‍ത്തീ രിച്ചു  ഴിെ ഏലതാര  യലും തീര്‍പായ ശ്ശനാട്ട് യ ല്‍, റന്‍റ്  യല്‍ 
 എന്നിവ എും.ഒ.പി. നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരും തുന്നിലകട്ടി ജാകറ്റിട്്ട  സുരക്ഷിതമാശ്ശകണ്ടതുും  
 സാമ്പത്തി  വര്‍ഷും അവസാനിച്ചു  ഴിൊല്‍/ നടപടി ള്‍ പൂര്‍ത്തി രിച്ചു  ഴിൊല്‍ 
 അതാതു സമയും രജിസ്റ്ററു ള്‍, റികാര്‍ു ള്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ പൂര്‍ണമാകി  
 സാക്ഷയലപടുത്തിയ ശ്ശശഷും െിസ്റ്റാകി റികാര്‍ഡ് ലസക്ഷന് ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്.  
18  ലറശ്ശകാര്‍ഡ് ലസക്ഷനുും, ലറശ്ശകാര്‍ഡ് ലസക്ഷന ് ക മാറിയലതാഴില യള്ള   യല ള്‍, 
 ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ എന്നിവയലട  ാരയത്തില്‍ അതതു ലസക്ഷനു ളുും  ഇനും തിരിച്്ച 
 സൂക്ഷിു യും, വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരവും മറ്റുും പ ര്‍പ്പു ള്‍ നല്‍ശ്ശ ണ്ടി വരശ്ശമ്പാള്‍ / 
 ലപാതുജനങ്ങള്‍ക് പരിശ്ശശാധനക് ആവശയമായി വരശ്ശമ്പാള്‍ നിയമാനുസൃതും െഭയമാു യും 
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 ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്.  ഏലതങ്കിലും ശ്ശ ാടതിയ്ശ്ശകാ, വിജിെന്‍സ് വകുപിശ്ശനാ മറ്റ് ഏജന്‍സി ള്‍ശ്ശകാ, 
 ശ്ശമൊധി ാരി ള്‍ശ്ശകാ അശ്ശനവഷണാര്‍ഥും  യല ശ്ശളാ, രജിസ്റ്ററു ശ്ശളാ, ശ്ശരഖ ശ്ശളാ 
 ഒര്‍ജിനല ള്‍ ക മാശ്ശറണ്ടി വരശ്ശമ്പാള്‍ രജിസ്റ്ററിന്‍ലറ /  യല ളുലട / ശ്ശരഖ ളുലട 
 ശ്ശ ാശ്ശട്ടാസ്റ്റാറ്റ് പ ര്‍പ് എടുത്ത് സാക്ഷയലപടുത്തി ഓ ീസില്‍ സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതുും ക മാറ്റത്തിന് 
 രസീത് വാശ്ശങ്ങണ്ടതുും ആയത് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ ലഹഡ്ക്ലര്‍കിലെ സൂക്ഷിപിലളള 
 ക മാറ്റ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
19  ധന സുംബന്ധമായ ഇടപാടു ളില്‍ ബാധ മായ മാര്‍ഗനിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ പരാമര്‍ശിച്ച് കുറിലപഴുതി 
  രട് ഉത്തരവ് ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് വഴി ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്.  ബില്ലു ള്‍, 
 അനുബന്ധ ശ്ശരഖ ള്‍ എന്നിവ ആവശയാനുസരണും ഡൂപ്ലിശ്ശകറ്റ് / രിപ്ലിശ്ശകറ്റില്‍ തയ്യാറാകി 
 ലചെവ ലചയ്യുന്നതിനുള്ള ലസക്രട്ടറിയലട ഉത്തരവ് സഹിതും സമയബന്ധിതമായി 
 സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 20 ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും, തങ്ങള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യുന്ന വിഷയങ്ങളുമായി 
 ബന്ധലപട്ട് െഭയമായ  ണ്ടു ളുലട വിവരങ്ങള്‍, ബജറ്റ് ലപ്രാവിഷന്‍ എന്നിവ അകൗണ്ടന്‍റുമായി 
 ബന്ധലപട്ട് അറിശ്ശയണ്ടതുും, ത്നുസരണും ലചെവ ള്‍ ക്രമീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. ബജറ്റിലെ 
 വ യിരത്തെിശ്ശനകാള്‍ കൂടുതല്‍ തു  ശ്ശവണ്ടിവരന്ന സാഹചരയത്തില്‍ വിവരും ബജറ്റ് 
 ലസക്ഷശ്ശനയും ശ്ശമൊധി ാരി ലളയും അറിയിശ്ശകണ്ടതാണ്. ബജറ്റില്‍ അനുവ്നീയമല്ലാത്തശ്ശതാ  
 വ യിരത്തെിശ്ശനകാള്‍ കൂടുതശ്ശൊ ആയ ലചെവ ള്‍ ലചയ്യാന്‍ പാടില്ലാത്തതാണ്.അനധികൃത 
 ലചെവ ള്‍ക് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍ വയക്തിപരമായി ഉത്തരവാ്ിയായിരിുന്നതാണ്. 
21  രസീത് ുക്, പണും, വിെപിടിപ്പുള്ള വസ്തുകള്‍, ആധാരങ്ങള്‍, ജാമയനിശ്ശക്ഷപങ്ങള്‍,  
 റികാര്‍ു ള്‍ തുടങ്ങിയവ ഉത്തരവാ്ലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ മാത്രും ക  ാരയും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
 ജീവനകാര്‍ തമ്മില്‍ ഓ ീസ് റികാര്‍ു ള്‍ ക മാറുശ്ശമ്പാള്‍ ആയത് ശ്ശരഖാമൂെും 
 ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്.ഉപശ്ശയാഗിച്ച്  ഴിെ രസീത് ുു ള്‍ അകൗണ്ടന്‍റ് മുശ്ശഖന ലറശ്ശകാര്‍ഡ് 
 ലസക്ഷന് ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്. രസീത് ുകിലെ വിവരങ്ങള്‍ യഥാസ്ഥാനങ്ങളില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തിലയന്ന് അകൗണ്ടന്‍റ് ഉറപ്പു വരശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
22    നിശ്ശക്ഷപ പത്രങ്ങളുും മറ്റുും  യല ളുലട കൂലട അെക്ഷയമായി ലവയ്ക്കാലത ഇന്‍ലവസ്റ്റ്ലമന്‍റ് 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ശ്ശകണ്ടവ അപ്ര ാരും ലചയ്ത് പ്രശ്ശതയ ും  യല്‍ ലചയ്ത് തുടര്‍ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
23   ലസക്രട്ടറിയലട / എ.എസ്. / ലഹഡ് ക്ലര്‍കിലെ നിര്‍ശ്ശേശപ്ര ാരും രഷറി / ബാങ്ക് ഡൂട്ടി 
 നിര്‍വഹികാന്‍ എ.എസ്. / എച്ച്.സി. / ലസക്ഷന്‍ ക്ലര്‍ുമാര്‍ / മറ്റ് ജീവനകാര്‍ ബാധയസ്ഥരാണ്. 
24  പഞ്ചായത്തിന് നിയമാനുസൃതും െഭിശ്ശകണ്ട വരമാന സാധയത / വരമാന നഷ്ട സാധയത ള്‍ 
 യഥാസമയും ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തി സമയബന്ധിത തുടര്‍ നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. അല്ലാത്തപക്ഷും പഞ്ചായത്തിന് സുംഭവിുന്ന ധനനഷ്ടത്തിന് ബന്ധലപട്ട 
 ജീവനകാര്‍ ഉത്തരവാ്ി ളായിരിുന്നതാണ്.    
25  നികുതി ള്‍, ീസു ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററു ളില്‍  ലസക്ഷന്‍ ക  ാരയും 
 ലചയ്യുന്ന ക്ലര്‍കിലെ ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടത്തില്‍ അതാത് ്ിവസങ്ങളില്‍ തലന്ന  വരവ ള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
 വിവരങ്ങളുലട ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
26  ഓ ീസ് ബിസിനസ് പണമിടപാട് പ്രവര്‍ത്തന സമയും രാവിലെ 10 മണി മുതല്‍ കവ ിട്്ട 3 
 മണിവലരയായിരിുും. ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ / ഔട്ട്ശ്ശഡാര്‍  െക്ഷന്‍ നടത്തിയവര്‍ പണും 
  ണു സഹിതും 3.30 ന ും  ാഷയലറ ഏല്പിശ്ശകണ്ടതാണ്.  ാഷയര്‍  ണു ള്‍ 4 മണിക ും 
 അകൗണ്ട് ലസക്ഷലന ഏല്പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
27  സര്‍കാര്‍ നിര്‍ശ്ശേശിത ശ്ശൊട്ടറി, സ്റ്റാുംപ് എന്നിവ വില്‍പന നടത്തി, തു   ണുസഹിതും 
 ബന്ധലപട്ടവര്‍ക് സമയബന്ധിതമായി സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
28  എല്ലാ ലചെവ ളുും നിയമ പ്ര ാരമാലണന്നറപ്പു വരശ്ശത്തണ്ടതുും, രശീതി, യൂട്ടികെശ്ശസഷന്‍ 
 സര്‍ട്ടി ികറ്റ് മുതൊയവ വാങ്ങി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതുും അതത് ലസക്ഷനു ളുലടയും 
 അകൗണ്ടെിലെയും ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുന്നതാണ്. 
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29  ബജറ്റുും, അകൗണ്ടു ളുും തയ്യാറാുന്നതിനാവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍, 
 യഥാസമയും അകൗണ്ടന്‍റിന് െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ്. ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട് പഞ്ചായത്ത് 
 ആര്‍ജിുന്ന / പഞ്ചായത്തിന് െഭയമാകുന്ന ആസ്തി ളുലട വിവരങ്ങള്‍ ആസ്തി രജിസ്റ്ററില്‍ 
 സമയ ബന്ധിതമായി ശ്ശരഖലപടുത്തുന്നതിന് നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
30  തങ്ങളുലട ചുമതെ ളുമായി ബന്ധലപട്ട നിയമങ്ങളുും ചട്ടങ്ങളുും മറ്റുും സുംബന്ധിച്ച  ാെി മായ 
 അറിവ് ഉറപ്പുവരശ്ശത്തണ്ടതുും നിയമങ്ങളുും ചട്ടങ്ങളുും ഉത്തരവ ളുും മറ്റ് റ റന്‍സു ളുും 
 പരിശ്ശശാധനയ്ക്കായി സൂക്ഷിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
31  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുമായും ബന്ധലപട്ട ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍,  വശ്ശട്ടഷനു ള്‍, ശ്ശെെപരസയങ്ങള്‍, 
 അറിയിപ്പു ള്‍ എന്നിവ തയ്യാറാകല്‍, അവ യഥാവിധി പരസയലപടുത്തിയിട്ടുലണ്ടന്ന് ഉറപാകല്‍ 
 എന്നിവ അതതു ലസക്ഷന്‍ലറ ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുും. 
32  പഞ്ചായത്ത് ഒര  ക്ഷിയായിട്ടുള്ളതുും ലസക്രട്ടറി ഏര്‍ലപടുന്നതുമായ എല്ലാ  രാറു ളുും 
 (എഗ്രിലമന്റു ള്‍) സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ എഗ്രിലമെ് രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തി, ലസക്ഷലെ ഉത്തരവാ്ിത്തത്തില്‍ സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ് 
33   വിവിധ തരും ഓഡിറ്റ് ടീമു ള്‍ക്, ആവശയലപടുന്ന വിവരങ്ങളുും വിശ്ീ രണങ്ങളുും, ശ്ശരഖ ളുും 
 അതാത് സമയും െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ്. ഓഡിറ്റ് റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിലെ പരാമര്‍ശങ്ങളില്‍ തങ്ങളുലട 
 ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട  ാരയങ്ങളില്‍  മറുപടി തയ്യാറാകി യഥാസമയും ഓഡിറ്റ് ലസക്ഷന് 
 സമര്‍പിു യും, തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്.    
34  തങ്ങള്‍ശ്ശകല്‍പികലപട്ടിട്ടുള്ള വിഷയങ്ങളില്‍ പഞ്ചായത്ത് / സ്റ്റാന്‍റിങ്ങ്  മ്മിറ്റി തീരമാനും 
 ആവശയമുള്ളവ / പഞ്ചായത്തിലെ / സ്റ്റാന്‍റിങ്ങ്  മ്മിറ്റിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുശ്ശത്തണ്ടവ, 
 അപശ്ശപാള്‍, വയക്തമായ അജണ്ടാ കുറിപ്പു ശ്ശളാലട ശ്ശരഖാമൂെും ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് മുഖാന്തരും 
 ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും 
 അജണ്ടാകുറിപ്പു ള്‍ തയ്യാറാശ്ശകണ്ടതുും മീറ്റിുംഗ് ലസക്ഷന്‍ലറ സൂക്ഷിപിലള്ള അജണ്ട രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശചര്‍കാന്‍ നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്.  തീരമാനങ്ങള്‍കനുസൃതമായി സമയബന്ധിതമായി 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും,  തീരമാനങ്ങളുലട പ ര്‍പ്പു ള്‍ ബന്ധലപട്ട  യെില്‍ 
 െഭയമാു യും  ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
35  തങ്ങളുലട ക  ാരയ വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട ശ്ശയാഗങ്ങളില്‍ പലങ്കടുശ്ശകണ്ടതുും മിനുട്്ടസ് 
 എഴുതി അുംഗീ ാരും വാങ്ങി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. പഞ്ചായത്തുമായി ബന്ധലപട്ട ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ 
 ഈ ഉത്തരവില്‍ പ്രശ്ശതയ ും നിഷ്കര്‍ഷിച്ചിട്ടുള്ളവ അതതു ലസക്ഷനു ളുും, അല്ലാത്തവ അതതു 
 വിഷയ ചുമതെ ളുള്ള ലസക്ഷനു ളുും ക  ാരയും ലചശ്ശയ്യണ്ടതുും, മിനു്സ് മുതൊയവ ശ്ശരഖ ള്‍ 
 തയ്യാറാകി സൂക്ഷിച്ച് തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
36  പലങ്കടുകാന്‍ നിര്‍ശ്ശേശും െഭിുന്ന പരിശീെനങ്ങള്‍, ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ എന്നിവയിലും ലസക്രട്ടറി വിളിച്ചു 
 ശ്ശചര്‍ുന്ന ശ്ശയാഗങ്ങളിലും ആവശയമായ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ / ശ്ശരഖ ള്‍ സഹിതും കൃതയമായി 
 പലങ്കടുശ്ശകണ്ടതാണ്. 
 
 
37  പഞ്ചായത്ത് ലസക്രട്ടറിയലട / മറ്റ് ശ്ശമെധി ാരി ളുലട നിര്‍ശ്ശേശപ്ര ാരും പലങ്കടുുന്ന വിവിധ 
 ശ്ശയാഗങ്ങളിലെ തീരമാനങ്ങള്‍ / നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ എന്നിവ വിശ്മാുന്ന മീറ്റിുംഗ് ശ്ശനാട്ടു ള്‍, 
 ശ്ശയാഗും  ഴിെ് തിരിലച്ചത്തിയാലടന്‍ തയ്യാറാകി പഞ്ചായത്ത് ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു യും, 
 പ ര്‍പ്പു ള്‍ സൂക്ഷിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
38  ഗ്രാമസഭ ളില്‍ അവതരിപിശ്ശകണ്ട  ണു ള്‍, റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍, ഗ്രാമസഭാ അവതരണങ്ങള്‍  
 തയ്യാറാുന്നതിനാവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ എന്നിവ അതതു  ാെത്തുും ഗ്രാമസഭാ തീയതി 
 നിശ്ചയിച്ചു  ഴിൊലടലനയും ഗ്രാമസഭാ സുംഘാടനും സുംബന്ധിച്ച ചുമതെയള്ള ലസക്ഷന് 
 െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ്. ഗ്രാമസഭ ളുലട അുംഗീ ാരും ആവശയമുള്ള  ാരയങ്ങളില്‍ ആയത് 
 െഭയമാുന്നതിനുള്ള നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
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39  പഞ്ചായത്തിലെ ലപാതുഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് തയ്യാറാകല്‍, പൗരാവ ാശശ്ശരഖ പരിഷ്ക്കരണും 
 എന്നിവയ്ക്കാവശയമായ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍, ശ്ശരഖ ള്‍ എന്നിവ യഥാസമയും തയ്യാറാകി ബന്ധലപട്ട 
 ലസക്ഷന് സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
40  പ്രതിമാസ സ്റ്റാ ് മീറ്റിുംഗു ളില്‍ രജിസ്റ്ററു ള്‍ / അവശ്ശൊ ന റിശ്ശപാര്‍ട്ട് 
 തയ്യാറാുന്നതിനാവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ ലഹഡ് ക്ലാര്‍കിന് യഥാസമയും െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ് 
41  ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് ആക്ടിലെ 158-ാാാും വകുപ് പ്ര ാരും പഞ്ചായത്ത് അുംഗങ്ങളുലട 
 അവ ാശങ്ങള്‍ സുംരക്ഷിുന്നതിനായും പരിപൂര്‍ണ വിവരങ്ങള്‍ െഭയമാകാനുും സമയബന്ധിത 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
42  ജനപ്രതിനിധി ള്‍ / ലപാതുജനങ്ങള്‍ / സഹപ്രവര്‍ത്ത ര്‍ എന്നിവരമായി പരെര 
 ബഹുമാനമുളവാുന്നതുും ആശ്ശരാഗയ രവമായ ബന്ധും സാധയമാശ്ശകണ്ടതാണ്. 
 ജനപ്രതിനിധി ള്‍, ശ്ശമലശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ എന്നിവലര ബഹുമാനപുരസരും അഭിസുംശ്ശബാധന 
 ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. ഓ ീസ് പ്രവര്‍ത്തനും സൗഹൃ്ാന്തരീഷത്തില്‍ നടത്തുന്നതിന് എല്ലാവരും 
 ശ്രമിശ്ശകണ്ടതാണ്. ഓ ീസില്‍ നല്ല പ്രവര്‍ത്തനും  ാഴ്ചലവുന്ന ജീവനകാര്‍ക് അര്‍ഹമായ 
 ശ്ശപ്രാത്സാഹനും നല്‍ ണും. െഹരി വസ്തുകളുലട ഉപശ്ശയാഗും, പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍, 
 അനാശ്ശരാഗയ രമായ പ്രവണത ള്‍, ലമാകബല്‍ ശ്ശ ാണ്‍ ദുരപശ്ശയാഗും, വയക്തിപരമായ 
 ആവശയങ്ങള്‍ക് ഇന്‍റര്‍ലനറ്റ് ഉപശ്ശയാഗും, ഓ ീസ് ശ്ശ ാണ്‍ ദുരപശ്ശയാഗും എന്നിവ 
  ര്‍ശനമായും ഒഴിവാശ്ശകണ്ടതാണ്.   
43  ശ്ശ്ശിശ്ശയാദ്ഗ്രഥനത്തിന് മുതല്‍ക്കൂട്ടാവന്ന പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ നടശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
44  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷന്‍ലറയും സൂക്ഷിപിലള്ള അെമാര ള്‍, ശ്ശമശ ള്‍ എന്നിവയലട ഒര താശ്ശകാല്‍ 
 സവന്തും ഉത്തരവാ്ിത്തത്തില്‍ സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതുും മലറ്റാര താശ്ശകാല്‍ ലസക്രട്ടറി മലറ്റാര ഉത്തരവ 
 പുറലപടുവികാത്തിടശ്ശത്താളും ലഹഡ് ക്ലര്‍കിലന ശ്ശരഖാമൂെും ഏല്‍പിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
45   മ്പൂട്ടര്‍ ക  ാരയും ലചയ്യുന്നതിന് പ്രാപ്തി ശ്ശനടി,  മ്പൂട്ടര്‍ പ്രശ്ശയാജനലപടുത്തി ഓ ീസ് 
 പ്രവര്‍ത്തനും  ാരയക്ഷമമാശ്ശകണ്ടതാണ്.ഇ ഗശ്ശവര്‍ണന്‍സ് പരമാവധി പ്രശ്ശയാജനലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും, 
 ശ്ശസാഫ്റ്റ് ലവയര്‍ അപ്ശ്ശഡഷന്‍ അടകമുള്ള പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ക് നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
  മ്പൂട്ടര്‍ പ്രവര്‍ത്തികാനറിയാത്തതുമൂെും മലറ്റാരാലള ചുമതെ ഏല്പിശ്ശകണ്ടിവരന്ന 
 സാഹചരയത്തില്‍ പഞ്ചായത്തിനുണ്ടാകുന്ന അധി  ലചെവ ള്‍ുും, വീഴ്ച്ച്ച ള്‍ുും അതത് 
 ചുമതെ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടിയിരന്ന ലസക്ഷന്‍ ഉത്തരവാ്ിയാകുന്നതാണ്. 
46   ുംപൂട്ടകറസ് ലചയ്ത വിഷയങ്ങളില്‍ ഡാറ്റ എന്‍രി സമയബന്ധിതമായി നടശ്ശത്തണ്ടതുും, 
 ആവശയമായ സുംഗതി ളില്‍ ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററില്‍ കൂടി ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ 
 നടശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
47 ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും ക  ാരയ വിഷയവമായി ബന്ധലപട്ട വിവരവൂഹും അപ്ശ്ശഡറ്റ് 
 ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ് 
48 ഓശ്ശരാ ജീവനകാരും ക  ാരയ വിഷയങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച തന്‍പതിശ്ശവട്, റികമന്‍ഡര്‍ ഡയറി 
 (എും.ഒ.പി. പാര 154), വര്‍ക് ഡയറി,  പിരിശ്ശയാഡികല്‍ രജിസ്റ്റര്‍ (എും.ഒ.പി. പാര 148),  
 ശ്ശസ്റ്റാക്  യല്‍ എന്നിവ  ാെി മാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്.   
49  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷന്‍ലറയും ചുമതെ ള്‍ ലസക്രട്ടറിയലട ഉത്തരവിലെ അടിസ്ഥാനത്തിെല്ലാലത 
 മലറ്റാരാലള ഏല്‍പികാവന്നതല്ല 
50  ഏലതങ്കിലും ജീവനകാരന്‍ലറ ശ്ശസവനും െഭയമല്ലാതിരിുന്ന സന്ദര്‍ഭത്തില്‍ (അവധി, പരിശീെനും 
 തുടങ്ങിയവ നടുശ്ശമ്പാള്‍) മറ്റ് വിധത്തില്‍ ചാര്‍ജ് ക്രമീ രണ ഉത്തരവ ള്‍ നല്‍ ാത്ത പക്ഷും 
 ഓ ിസിെില്ലാത്ത ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട അടിയന്തിര ശ്ശജാെി ള്‍ അനുബന്ധും 2 ല്‍   
 നിശ്ചയിച്ചപ്ര ാരും മറ്റ് ലസക്ഷനു ള്‍ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്.   
51  ലസക്ഷനു ള്‍ ചാര്‍ജ് ക മാറുശ്ശമ്പാള്‍ / ഏലറ്റടുുശ്ശമ്പാള്‍, ചാര്‍ജ് ഹാന്‍ഡ് ഓവര്‍ 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ഓ ീസ് ഓര്‍ഡര്‍ വഴി ചുമതെലപടുത്തിയിട്ടുള്ളതുും ക  ാരയും ലചയ്യുന്നതുമായ 
 മുഴുവന്‍ രജിസ്റ്ററു ളുലടയും,  യല ളുലടയും ശ്ശരഖ ളുലടയും വിവരങ്ങള്‍ കൃതയമായി ശ്ശരഖലപടുത്തി 
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 ലഹഡ് ക്ലര്‍കിന്‍ലറ സാന്നിധയത്തില്‍ പരെരും ശ്ശബാദ്ധയലപട്ട് ക മാശ്ശറണ്ടതുും / 
 ഏലറ്റടുശ്ശകണ്ടതുും, രജിസ്റ്ററില്‍ ലസക്ഷന്‍ ക്ലര്‍ുമാരും, ലഹഡ്ഡ് ക്ലര്‍ുും ഒപ്പുവയ്ശ്ശകണ്ടതുമാണ്.  
 സ്ഥെും മാറിശ്ശപാകുന്ന അവസരത്തില്‍/ ചാര്‍ജ് ക മാറുശ്ശമ്പാള്‍ ക  ാരയും ലചയ്തിരന്ന 
 മുഴുവന്‍ ശ്ശരഖ ളുും, രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും  ാെി മാശ്ശകണ്ടതാണ്. കൂടാലത ലസക്ഷന് 
 നല്‍ ിയിട്ടുളള ഓ ീസ് ഉത്തരവിന്‍ലറ പ ര്‍പ്പു ള്‍, ക പ്പുസ്ത ങ്ങള്‍ തുടങ്ങിയവയും 
 ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്. 
52 ഈ ഉത്തരവ് പ്ര ാരും ഏലതങ്കിലും ഒര പ്രശ്ശതയ  ലസക്ഷനിലെ ചുമതെയില്‍ ഉള്‍ലപട്ടിട്ടില്ലാത്ത 
 ഏലതങ്കിലും ശ്ശജാെിശ്ശയാ, ഉത്തരവാ്ിത്തശ്ശമാ, രജിസ്റ്ററു ശ്ശളാ  ഉലണ്ടങ്കില്‍ ആയത് നിെവില്‍ 
 നിര്‍വഹിച്ച് വരന്ന / വിഷയ ചുമതെ നല്‍ ിയിരിുന്ന ജീവനകാരന്‍ തലന്ന തുടര്‍ന്നും 
 നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്.  ഇകാരയത്തില്‍ എലന്തങ്കിലും സുംശയങ്ങളുള്ള / പ്രാശ്ശയാഗി  ുദ്ധിമുട്ട് 
 ശ്ശനരിടുന്ന സാഹചരയത്തില്‍ ആയത് ശ്ശരഖാമൂെും ലസക്രട്ടറിലയ അറിയിശ്ശകണ്ടതാണ് 
53 ഈ ഉത്തരവ് പ്ര ാരും ഏല്‍പികലപട്ടിട്ടുള്ള ഏലതങ്കിലും ചൂമതെയലട / ഉത്തരവാ്ിതവത്തിന്‍ലറ 
 വീഴ്ചമൂെമുണ്ടാകുന്ന സാമ്പത്തി  നഷ്ടങ്ങള്‍ക് / പ്രതിസന്ധി ള്‍ക് /  ാെതാമസങ്ങള്‍ക് / 
 വീഴ്ച്ച്ച ള്‍ക്  ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന് വയക്തിപരമായി ബാധയത ഉണ്ടായിരിുന്നതുും വീഴ്ച 
 വരത്തുന്നവരലട ശ്ശമല്‍ തു യും പിഴയും തിരിച്ചുപിടിുന്നതുള്‍ലപലട  ര്‍ശനമായ ശിക്ഷാ 
 നടപടി ള്‍ സവീ രിുന്നതുമാണ്. 
54  ചുമതൊ വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട് സൂക്ഷിച്ചു ശ്ശപാശ്ശരണ്ട രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും 
 ആവശയമായ ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ വരത്തി സുരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
55  അതതു ചുമതൊ വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട ബില്ലു ള്‍ അതതു ലസക്ഷനു ള്‍ തലന്ന 
 തയ്യാറാകി  രട് ഉത്തരവ ശ്ശളാലടാപും സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. പ്രസിഡെ്, ലസക്രട്ടറി എന്നിവര്‍ 
 അതതു സമയും ഏല്‍പിുന്ന അധി  ചുതമെ ളുും നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
56  അനുബന്ധും 3, 4 ല്‍ നല്‍ ിയിരിുന്ന വയതയസ്ത ചുമതൊ വിഷയങ്ങളില്‍ വരന്നതായ 
 വാങ്ങല ള്‍, പ്രവൃത്തി ള്‍, അതുമായി ബന്ധലപട്ട  വശ്ശട്ടഷന്‍ / ലടണ്ടര്‍ നടപടി ള്‍ എന്നിവ 
 അതതു ലസക്ഷനു ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്.  എന്നാല്‍ ലപാതുവായി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടിവരന്ന 
 ലപാതുമരാമത്ത് പണി ള്‍, ശ്ശസ്റ്റാര്‍പര്‍ശ്ശച്ചര്‍സ് തുടങ്ങിയവയലട ഭാഗമായ മറ്റു ലസക്ഷനു ള്‍ 
 സൂക്ഷികാത്ത രജിസ്റ്ററു ള്‍ അകൗണ്ടന്‍റിന്‍ലറ ഉത്തരവാ്ിത്തത്തില്‍  ാെി മാകി 
 സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
57  സര്‍കാര്‍, ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് തുടങ്ങിയ സുംവിധാനങ്ങള്‍  ാൊ ാെങ്ങളില്‍ നല്‍കുന്ന 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ പ്ര ാരും പ്രവര്‍ത്തിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
58 ലസക്രട്ടറിയലട അഭാവത്തിലും, ശ്ശ ാടതി ഒഴിശ്ശ യള്ളവര്‍കായി സാക്ഷയപത്രങ്ങള്‍, പ ര്‍പ്പു ള്‍ 
 എന്നിവ നല്‍ശ്ശ ണ്ടിവരന്ന സാഹചരയത്തില്‍ ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് നിയമും 184-ാാാും വകുപ് 
 പ്ര ാരും ആയവ നല്‍കുന്നതിന് അസിസ്റ്റന്‍റ് ലസക്രട്ടറി / ലഹഡ്ഡ് ക്ലാര്‍ക് / അകൗണ്ടെ് 
 എന്നിവലര ചുമതെലപടുത്തുന്ന. 
59 അടിയന്തിര സാഹചരയങ്ങളിലും ലസക്രട്ടറിയലട അഭാവത്തിലും ലസക്രട്ടറി പുറലപടുവിുന്ന 
 ഉത്തരവ് സുംബന്ധിച്ച് മുന്‍കൂര്‍ ധാരണയള്ള സാഹചരയത്തില്‍ 184-ാാാും വകുപ് പ്ര ാരും 
 ആയത് നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
60 ഓ ീസില്‍ നിന്ന് ഏലതാരാള്‍ുും  ലസക്രട്ടറി ഒഴില യള്ളവര്‍ നല്‍കുന്ന സാക്ഷയപത്രങ്ങളില്‍ 
 അവരവരലട ഒപിന് മു ളിൊയി "Exercising the power of secretary under S. 184  of KPR 
Act"  എന്ന മുദ്രയും ഒപിന് താലഴ സവന്തും ശ്ശപരും, തസ്തി യും ശ്ശ ാണ്‍ നമ്പറുും  ശ്ശചര്‍ത്ത് മുദ്രയും 
പതിശ്ശകണ്ടതാണ്.   
69. അസിസ്റ്റെ്  ലസക്രട്ടറിയലട   ചുമതെ ളുും  , ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും   ,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും.   
1  10.06.2013 - ാാാും തീയതിയിലെ സ.ഉ. (എും.എസ്.)02/08/2013 ത.സവ.ഭ. പ്ര ാരും 
 നിശ്ചയികലപട്ട ചുമതെ ള്‍ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്.  ഇപ്ര ാരും ചുമതെലപടുത്തലപട്ട 
 വിഷയങ്ങളില്‍ അന്തിമ തീരമാനും ഏ. എസ് . തലന്ന എടുശ്ശകണ്ടതാണ് .  ലതാഴിലറപ് 
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 ഉള്‍പലടയള്ള വിഷയ ചുമതെ ളില്‍ തു  അനുവ്ിുന്നതിന് ഉത്തരവ് പുറലപടുവിശ്ശകണ്ടതുും, 
 ബില്‍ പാോശ്ശകണ്ടതുും തുടര്‍ന്ന് പഞ്ചായത്ത്  ണ്ടില്‍ നിന്ന് തു  അനുവ്ിുന്നതിനായി 
 പ്രസിഡണ്ടിന്‍ലറ അുംഗീ ാരത്തിന് വിശ്ശധയമായി ലസക്രട്ടറിക് അശ്ശപക്ഷ നല്‍ശ്ശ ണ്ടതുമാണ് . 2.2
 വി സനപരമായ ചുമതെ നിര്‍വഹണത്തിന് ഉത്തരവാ്ലപട്ട ആളായി പ്രവര്‍ത്തിു യും 
 ഓ ീസിലെ സുഗമമവും  ാരയക്ഷമമവും  െപ്ര്വമായ പ്രവര്‍ത്തനത്തിന് ആവശയമായ 
 ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് നിയമത്തിലും മറ്റു നിയമങ്ങളിലും 
 ചട്ടങ്ങളിലും മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങളിലും നിര്‍ശ്ശേശികലപട്ടിട്ടുള്ള പ്ര ാരും നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
2  ഓ ീസിലെ സുഗമമായ പ്രവര്‍ത്തന ഏശ്ശ ാപിപിു യും ജീവനകാര്‍ക് മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ 
 നല്‍കു യും ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടും വഹിു യും പ്രവര്‍ത്തനങ്ങല്‍ സമയബന്ധിതമായി നടത്തുന്നലണ്ടന്ന് 
 ഉറപ്പുവരത്തു യും രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ആവശയമായ ശ്ശചര്‍കല ള്‍ നടത്തു യും ലചയ്യുന്നലണ്ടന്്ന 
 ഉറപ്പുവരത്തു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
3 ലസക്രട്ടറി ഓ ീസില്‍ ഇല്ലാത്ത സാഹചരയത്തില്‍ െഭിുന്ന തപാല ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് 
 അടിയന്തിര പ്രാധാനയമുള്ളവ ലസക്ഷനില്‍ നല്‍ ി തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതുും ആയത് 
 ഉടന്‍ ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
4 പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗങ്ങളുലട പരിഗണനയിശ്ശെക് വശ്ശരണ്ട  ാരയങ്ങളില്‍ വിവിധ 
 ലസക്ഷനു ളുമായി ബന്ധലപട്ടവ അജണ്ട രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി എന്ന് ഉറപാകി 
 അജണ്ടയില്‍ ഉള്‍ലപടുത്തുന്നതിന് ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു . 
5 ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരവും അശ്ശേഹത്തിന്‍ലറ അഭാവത്തിലും വിവിധ ശ്ശയാഗങ്ങളില്‍ 
 പലങ്കടുു യും റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സമര്‍പിു യും ലചയ്യു . 
6 മു ളില്‍ പ്രതിപാ്ിച്ചിട്ടുള്ള  ര്‍ത്തവയങ്ങള്‍ക് പുറലമ ലസക്രട്ടറിയും പ്രസിഡണ്ടുും 
 സമയാസമയങ്ങളില്‍ ഏല്‍പിുന്ന മറ്റു ശ്ശജാെി ളുും അസിസ്റ്റെ് ലസക്രട്ടറി 
 നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
7 അസിസ്റ്റെ് ഇെക്ടറല്‍ രജിശ്ശേഷന്‍ ഓ ീസറുലട ചുമതെ ള്‍ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
8 3.1, 3.5, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10, 3.13., 3.14, 3.17, 3.23, 3.24, 3.28, 3.30, 3.33, 3.34, 3.35, 3.36, 3.37, 
 3.43, 3.45, 3.48 എന്നിവ ഉറപ്പുവരശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
9 ശ്ശ ാടതി ആവശയങ്ങള്‍ലകാഴില യള്ള മലറ്റല്ലാ സാക്ഷയപത്രങ്ങളുും ലസക്രട്ടറിക് ശ്ശവണ്ടി 
 അനുവ്ിു . (1.59, 3.31 എന്നിവ പ്ര ാരും) 
70.  ലജ.എേ് ലെ ചുമതെ ളുും ,  ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും. 
1 ഓ ീസ് നടപടിക്രമ മാനുവെില്‍ (എും.ഒ.പി) നിര്‍ശ്ശേശികലപട്ട പ്ര ാരമുള്ള മിനിസ്റ്റീരിയല്‍ 
 തെവനായി പ്രവര്‍ത്തിു യും ഓ ീസിലെ സുഗമവും,  ാരയക്ഷമവും,  െപ്ര്വമായ 
 പ്രവര്‍ത്തനത്തിന് ആവശയമായ ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും ശ്ശ രള പഞ്ചായത്ത് രാജ് 
 നിയമത്തിലും മറ്റ് നിയമങ്ങളിലും ചട്ടങ്ങളിലും മാര്‍ഗനിര്‍ശ്ശേശങ്ങളിലും  നിര്‍ശ്ശേശികലപട്ടിട്ടുള്ള 
 പ്ര ാരും നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
2 ജീവനകാരലട  അറ്റന്‍ഡന്‍സ് രജിസ്റ്റര്‍, മൂവ്ലമന്‍റ് രജിസ്റ്റര്‍,  ാഷവല്‍ െീവ് രജിസ്റ്റര്‍, 
 ശ്ശപര്‍സണല്‍  ാഷ് ഡിക്ലശ്ശറഷന്‍ രജിസ്റ്റര്‍ എന്നിവയലട  ശ്ശസ്റ്റാഡിയനുും  ാരയ ര്‍ത്താവും 
 ആയിരിുന്നതാണ്.ജീവനകാരലട ചുമതൊ നിര്‍വഹണത്തില്‍ ആവശയമായ പിന്തുണാ 
 സുംവിധാനും ഉറപ്പു വരശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
3  ജീവനകാരലട അറ്റന്‍ഡന്‍സ്,  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ഡൂട്ടി രജിസ്റ്റര്‍, മൂവ്ലമെ് രജിസ്റ്ററു ള്‍, 
 വിതരണ രജിസ്റ്റര്‍, ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ഡയറി എന്നിവ പ്രതി്ിനും പരിശ്ശശാധി ശ്ശകണ്ടതുും, 
 സമയബന്ധിതമായി ക്ശ്ശളാസ് ലചയ്ത് സാക്ഷയലപടുത്തി സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
4  ഈ ഉത്തരവിലെ നിബന്ധന ള്‍ക് വിശ്ശധയമായി ഓ ീസിലെ ശ്ശജാെി ള്‍ ക്ലാര്‍ുമാര്‍ക് 
 ഏല്‍പിച്ചു ല ാടുശ്ശകണ്ടതുും ഉത്തരവ് നടപാകിലയന്നറപ്പു വരശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
5  ഓ ിസിലെ സുഗമമായ പ്രവര്‍ത്തനും ഏശ്ശ ാപിപിു യും, ജിവനകാര്‍ക് മാര്‍ഗ നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ 
 നല്‍കു യും, ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടും വഹിു യും, പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ സമയബന്ധിതമായി നടത്തുന്നലണ്ടന്ന് 
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 ഉറപ്പു വരത്തു യും, രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ആവശയമായ ശ്ശചര്‍കല ള്‍ നടത്തുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു 
 വരത്തു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
6   ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് സൂപര്‍കവസര്‍ എന്ന നിെയില്‍, ഫ്രണ്ട് ഓ ീസിലെ പ്രവര്‍ത്തനും സുഗമമായി 
 നടുന്നലവന്നറപാശ്ശകണ്ടതാണ്. ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ചുമതെ നിര്‍വഹിുന്നതിനാവശയമായ 
 ജീവനകാലര പ്രതി്ിനും ലറാശ്ശട്ടഷന്‍ അടിസ്ഥാനത്തില്‍ നിശ്ശയാഗിു യും ആയതിലെ രജിസ്റ്റര്‍ 
 സൂക്ഷിു യും, ഫ്രണ്ട് ഓ ീസിലെ ശ്ശസവന പ്ര്ാനതയലട  ാരയക്ഷമത വിെയിരത്തു യും, 
 അപാ ങ്ങള്‍ പരിഹരിുന്നതിന് യഥാസമയും നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍കു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
 ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ നിന്നും െഭിുന്ന തപാല ളില്‍, ലസക്രട്ടറി, പ്രസിഡെ് എന്നിവര്‍ 
  ാശ്ശണണ്ടതായളള തപാല ള്‍ ആയവര്‍ക് സമയബന്ധിതമായി നല്‍കു യും യഥാസമയും 
 തിരില  െഭയമാകി ലസക്ഷനു ള്‍ക് വിതരണും ലചശ്ശയ്യണ്ടതുമാണ്. എല്ലാ്ിവസവും 
 പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ  ഇ-ലമയിലും ബന്ധലപട്ട ലവബ്കസറ്റു ളുും പരിശ്ശശാധിശ്ശകണ്ടതുും, 
 തപാല ളുും, ഉത്തരവ ളുും, മറ്റുും പ്രിെ് എടുകല്‍ തുടര്‍നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. ലസക്രട്ടറി, 
 പ്രസിഡെ് എന്നിവര്‍  ാശ്ശണണ്ടുന്ന തപാല ള്‍ അവര്‍  ാണാലത ലസക്ഷനിശ്ശെക് ശ്ശനരിട്്ട 
 ശ്ശപാകുന്നതിലൂലട സുംഭവിുന്ന വീഴ്ച ള്‍ക് ലഹഡ്ഡ് ക്ലാര്‍ക് ഉത്തരവാ്ിയായിരിുന്നതാണ്. 
7  ലസക്രട്ടറി ഓ ീസില്‍ ഇല്ലാത്ത സാഹചരയത്തില്‍ െഭിുന്ന തപാല ള്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് 
 അടിയന്തിര പ്രാധാനയമുള്ളവ ലസക്ഷനില്‍ നല്‍ ി തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതുും ആയത് 
 ഉടന്‍ ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടതുമാണ് 
8  ലസക്രട്ടറിയലട അഭാവത്തില്‍ അടിയന്തിര ഘട്ടങ്ങളില്‍ ഭരണപരമായ നടപടി ള്‍ യഥാവിധി  
 നടശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
9  ക്ലാര്‍ുമാര്‍ ശ്ശമല്‍നടപടികായി സമര്‍പിുന്ന എല്ലാ  യല ളുും ശ്ശരഖ ളുും പരിശ്ശശാധന നടത്തി 
 ആവശയമായ ശ്ശമല്‍കുറിശ്ശപാടുകൂടി ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
10  ക്ലാര്‍ുമാര്‍ ഓ ീസ്  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും റികാര്‍ു ളുും യഥാവിധി സൂക്ഷിുന്നലവന്ന് 
 ഉറപ്പുവരത്തു . 
11  ക്ലാര്‍ുമാരലട ശ്ശപഴ്സണല്‍ രജിസ്റ്ററു ള്‍ / മറ്റ് രജിസ്റ്ററു ള്‍, ലപന്‍ഡിുംഗ്  യല ള്‍ എന്നിവ 
 യഥാസമയങ്ങളില്‍ പരിശ്ശശാധിച്ച് ലസക്രട്ടറിക് റിശ്ശപാര്‍ട്ട് സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതുും വീഴ്ച ള്‍ലകതിലര 
 നടപടിക് ശുപാര്‍ശ ലചശ്ശയ്യണ്ടതുമാണ്.   
12  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും ലവച്ചുശ്ശപാശ്ശരണ്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ യഥാസമയും എഴുതി പൂര്‍ത്തിയാു 
 ന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തുന്നതിന് നടത്തുന്ന പരിശ്ശശാധന ള്‍ സുംബന്ധിച്ച വിവരും ഇനിപറയന്ന 
 മാതൃ യിലള്ള ലചകെിസ്റ്റില്‍, ഓശ്ശരാ രജിസ്റ്ററിനുും ശ്ശനലര ബന്ധലപട്ട ആഴ്ചയലട ശ്ശ ാളത്തില്‍ 
 തീയതി സഹിതും ശ്ശരഖലപടുത്തി ഇനീഷയല്‍ ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. ആയത് ലസക്രട്ടറിയലട 
 പരിശ്ശശാധനുും സ്റ്റാ ് ശ്ശയാഗത്തില്‍ പ്രവര്‍ത്തനാവശ്ശൊ നും നടത്തുന്നതിനുും 
 ഹാജരാശ്ശകണ്ടതാണ്. 
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13  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷലെയും പ്രവര്‍ത്തന പരിപാടി മുന്‍കൂര്‍ ആസൂത്രണും ലചയ്യുന്നതിന് ആവശയമായ 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍ശ്ശ ണ്ടതുും ഉറപ്പുവരശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
14  പ്രവര്‍ത്തന പരിപാടിയിലെ വയതിയാനും നിയമങ്ങളിശ്ശെയും ചട്ടങ്ങളിശ്ശെയും 
 നിര്‍ശ്ശേശങ്ങളില്‍നിന്നള്ള വയതിയാനും എന്നിവ കൃതയമായി റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്ത് നടപടി 
 സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്.   
15  പ്രതിമാസ സ്റ്റാ ് ശ്ശയാഗത്തിശ്ശെക് ജീവനകാരലട പ്രവര്‍ത്തന പുശ്ശരാഗതി റിപാര്‍ട്്ട തയ്യാറാകി 
 അവതരിപിു . ലസക്രട്ടറിയലട അുംഗീ ാരശ്ശത്താലട പഞ്ചായത്ത് ലഡപൂട്ടി ഡയറക്ടര്‍ക് 
 സമര്‍പിു  
16 വാര്‍ഷി  ബഡ്ജറ്റ്, ഭരണ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് , വാര്‍ഷി  ധന ാരയ ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ് മുതൊയവ യഥാസമയും 
 തയ്യാറാുന്നതിന് അകൗണ്ടെിന് മാര്‍ഗനിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍കു യും ഇതിനാവശയമായ 
 വിവരങ്ങള്‍ ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ െഭയമാുന്നലണ്ടന്നറപ്പു വരത്തു യും ലചയ്യു .   
17  പഞ്ചായത്തിശ്ശെക് വശ്ശരണ്ട നികുതി ളുും  ീസു ളുും നിയമാനുസൃതും ചുമത്തുന്നലണ്ടന്നും, 
 പിരിലച്ചടുുന്നലണ്ടന്നറപ്പുവരത്തു യും ലചയ്യു  
18  ഓശ്ശരാ ്ിവസശ്ശത്തയും വരവ ള്‍ പരിശ്ശശാധിു യും, വരവ ള്‍ യഥാസമയും പൂര്‍ണ്ണമായി 
 പഞ്ചായത്ത് അകൗണ്ടില്‍ അടുന്നലവന്നറപ്പുവരത്തു യും രജിസ്റ്റര്‍ സാക്ഷയലപടുത്തു യും 
 ലചയ്യു .    
19  ലചു ള്‍ / ൈാഫ്റ്റു ള്‍ എന്നിവ യഥാസമയും രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് യഥാസമയും പഞ്ചായത്ത് 
 അകൗണ്ടിശ്ശെക്  െക്ഷനയുന്നലവന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു . 
20   ാഷ്ബുക് പ്രതി്ിനും പരിശ്ശശാധിച്ച്, ഇടപാടു ള്‍ കൃതയമാലണന്ന് ഉറപ്പു വരത്തി, 
 സാക്ഷയലപടുത്തി ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു . 
21  അകൗണ്ടിങ് നടപടി ള്‍ യഥാസമയും നടുന്നലണ്ടന്നറപ്പു വരത്തു . 
22  വിവിധ ആവശയങ്ങള്‍കായി രഷറി / പഞ്ചായത്ത് അകൗണ്ടില്‍ നിന്നും പിന്‍വെിുന്ന തു  ള്‍ 
 നിശ്ചിത സമയത്തിന ും വിതരണും ലചയ്യുന്നലവന്നും, വിതരണും ലചയ്യാനാവാലത ബാകിവരന്ന 
 തു യും, മടങ്ങി വരന്ന ലപന്‍ഷന്‍ തു  ളുും  ബന്ധലപട്ട അകൗണ്ടു ളില്‍ / ലഹു ളില്‍ 
 യഥാസമയും തിരിച്ചടുന്നലവന്നും ഉറപ് വരത്തു . 
23  ലപര്‍ശ്ശ ാമന്‍സ് ഓഡിറ്റ്, ശ്ശൊകല്‍  ണ്ട് ഓഡിറ്റ്, എ.ജി.ഓഡിറ്റ് തുടങ്ങിയ ഓഡിറ്റ് ടീമു ള്‍ുും, 
 വിവിധ പരിശ്ശശാധന ള്‍ുും  അവരവരലട റി വസിഷന്‍ അനുസരിച്ചുള്ള റികാര്‍ു ള്‍, 
 ശ്ശരഖ ള്‍, രജിസ്റ്ററു ള്‍ മുതൊയവ യഥാസമയും ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ െഭയമാുന്നലവന്ന് 
 ഉറപ്പുവരത്തു യും, ഓഡിറ്റ് ടീമു ള്‍ ആവശയലപടുന്ന വിവരങ്ങള്‍ െഭയമാുന്നലവന്നും ഉറപ്പു 
 വരത്തുന്ന. 
24  ഓഡിറ്റ് റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിന്‍ശ്ശമല്‍ നിയമാനുസൃത തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിുന്നതിനായി പ്രതിമാസ 
 ഓഡിറ്റ് ശ്ശമാണിറ്ററിുംഗ് ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ നടത്തു യും തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു .. 
25  വര്‍ക്ബില്ലു ള്‍, എസ്റ്റാബ്ലിലെെ് ബില്ലു ള്‍,  ണ്ടിന്‍ജെ് ബില്ലു ള്‍ മുതൊയ എല്ലാ ബില്ലു ളുും 
 നിെവിലള്ള നിയമങ്ങള്‍ുും ചട്ടങ്ങള്‍ുും ഗവ:നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ുും വിശ്ശധയമായാണ് 
 തയ്യാറാകിയിട്ടുള്ളലതന്ന് പരിശ്ശശാധിച്ച് ഉറപ്പുവരത്തി സാക്ഷയലപടുത്തി ലസക്രട്ടറിക് 
 സമര്‍പിു . 
26  പഞ്ചായത്ത് ല ാടുശ്ശകണ്ട വായ്പ ഗുകള്‍, റികറന്‍റായി വരന്ന  ണ്ടിന്‍ജെ് ലചെവ ള്‍ 
 മുതൊയവ യഥാസമയും ഒടുുന്നലവന്നറപ്പുവരത്തു . 
27 പ്രമാണങ്ങള്‍, മൂെയവത്തായ ശ്ശരഖ ള്‍, രസീത് പുസ്ത ങ്ങള്‍, രസീത് പുസ്ത ങ്ങളുലട ശ്ശസ്റ്റാക് 
 രജിസ്റ്റര്‍, ലചക് ുു ള്‍, ചാര്‍ജ് ഹാന്‍ഡ്ഓവര്‍ രജിസ്റ്റര്‍,  യല്‍ ക മാറ്റ രജിസ്റ്റര്‍, 
  ാള്‍ുക്, ജീവനകാരലട ശ്ശസവന പുസ്ത ങ്ങള്‍ തുടങ്ങിയവ ശ്ശനരിട്ടുള്ള 
 ഉത്തരവാ്ിത്തശ്ശത്താലട സൂക്ഷിു യും ലസക്ഷനു ളുലട ഉത്തരവാ്ിത്തത്തിെിരിുന്ന 
  യല ളുലട സൂക്ഷിപ് ഉറപ്പു വരത്തു യും ലചയ്യു ..   



54 

28  അനിവാരയ ചുമതെ ള്‍,  പദ്ധതി - പദ്ധതിശ്ശയതര പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ എന്നിവ യഥാസമയും 
 നിര്‍വഹിുന്നലണ്ടന്നും, ഇവകാവശയമായ നിയമാനുസൃത ലചെവ ള്‍ യഥാസമയും 
 ലചയ്യുന്നലണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരത്തു . 
29  സ്ഥാപന ശ്ശമധാവി ള്‍ുും നിര്‍വഹശ്ശണാശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ുും അശ്ശൊട്ട് ലമന്‍റു ള്‍ യഥാസമയും 
 നല്‍കുന്നലണ്ടന്നറപ് വരത്തു    
30  നിയമസഭാ ശ്ശചാ്യങ്ങള്‍, വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരമുളള അശ്ശപക്ഷ ള്‍, ശ്ശ ാടതി ള്‍, 
 നീതിനയായ സുംവിധാനങ്ങള്‍, നിയമസഭാസമിതി ള്‍, വിവിധ  മ്മീഷനുള്‍ മുതൊയവുളള 
 മറുപടി ള്‍ക് അടിയന്തിര പരിഗണന നല്‍ ി ലസക്ഷനു ള്‍ യഥാസമയും മറുപടി 
 െഭയമാുന്നലണ്ടന്നും സര്‍കാര്‍, പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടര്‍, മറ്റ് വകുപ്പു ള്‍ എന്നിവയ്ക്കുളള 
 മറുപടി ള്‍ / റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ എന്നിവ  ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ സമയബന്ധിതമായി 
 നല്‍കുന്നലണ്ടന്നമുറപാു    
31  ശ്ശ ാടതി ആവശയങ്ങള്‍ലകാഴിച്ചുള്ള മറ്റ് ആവശയങ്ങള്‍കായി ശ്ശവണ്ടിവരന്ന ഓണര്‍ഷിപ്, 
 റസിഡന്‍ഷയല്‍, ബി.പി.എല്‍ സര്‍ട്ടി ികറ്റ് മുതൊയവ ലസക്രട്ടറിക് ശ്ശവണ്ടി ഒപിട്ടു നല്‍കു . 
 (ഓണര്‍ഷിപ് നല്കുന്ന സാഹചരയത്തില്‍ ല ട്ടിടത്തിലെ ആധി ാരി  നമ്പര്‍ എഴുതിയതിനു 
 ശ്ശശഷും ബ്രാകറ്റില്‍ ല ട്ടിടത്തിലെ തരും സുംബന്ധിച്ച വിവരണവും ശ്ശചര്‍ശ്ശകണ്ടതാണ്. 1.59 
 പ്ര ാരും) 
32  സബ് രജിോര്‍ എന്ന നിെയില്‍ ജനനും, മരണും എന്നിവ രജിസ്റ്റര്‍ ലചയ്യു യും ലസക്ഷന്‍ 12 
 പ്ര ാരമുളള സര്‍ട്ടി ികറ്റു ള്‍ ഒപിട്ടു നല്‍കു യും ലചയ്യു    
33  പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗങ്ങളുലട പരിഗണനയിശ്ശെക് വശ്ശരണ്ട  ാരയങ്ങളില്‍ വിവിധ 
 ലസക്ഷനു ളുമായി ബന്ധലപട്ടവ അജണ്ട രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തിലയന്ന് ഉറപാകി 
 അജണ്ടയില്‍ ഉള്‍ലപടുത്തുന്നതിന് ലസക്രട്ടറിക് സ ര്‍മ മുശ്ശഖന സമര്‍പിു . 
34  പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗത്തിലെ ചുമതെയള്ള ലസക്ഷലെ സഹായശ്ശത്താലട പഞ്ചായത്ത് 
 ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ക് ശ്ശശഷും, പഞ്ചായത്ത് തീരമാനങ്ങളുലട ശ്ശമല്‍ ആവശയമായ തുടര്‍നടപടി ള്‍ 
 സവീ രിുന്നതിന് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ക് നിര്‍ശ്ശേശങ്ങള്‍ നല്‍കു യും പഞ്ചായത്ത് 
 തീരമാനങ്ങള്‍ യഥാവിധി നടപിൊകലപടുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപാു യും ലചയ്യു . 
35 സര്‍കാര്‍, പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടര്‍, ജില്ലാ  െക്ടര്‍, പഞ്ചായത്ത് ഡപൂട്ടി ഡയറക്ടര്‍. ഇതര 
 ഡിപാര്‍ട്ട്ലമെ് അധി ാരി ള്‍ എന്നിവര്‍ വിളിച്ചുശ്ശചര്‍ുന്ന പ്രതിമാസ ശ്ശ ാണ്‍ റന്‍സു ള്‍, 
 ഇതര അവശ്ശൊ ന ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ എന്നിവയിശ്ശെക് ആവശയമായ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളുും, ഇതര 
 വിവരങ്ങളുും ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ളില്‍ നിന്നും സമയബന്ധിതമായി നിശ്ചിത ശ്ശയാഗത്തിന് 2 
 ്ിവസും മുമ്പ് െഭയമാകി സാക്ഷയലപടുത്തി ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു .   ാൊ ാെങ്ങളില്‍ 
 തയ്യാറാശ്ശകണ്ടുന്ന റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സമയബന്ധിതമായി തയ്യാറാശ്ശകണ്ടതുും അയച്ചുനല്‍ശ്ശ ണ്ടവ 
 സമയാസമയങ്ങളില്‍ അയച്ചുനല്‍ശ്ശ ണ്ടതുമാണ്. 
36  വിജിെന്‍സ്, ശ്ശ ാടതി ള്‍, നീതിനയായ സുംവിധാനങ്ങള്‍, മറ്റ് അശ്ശനവഷണ ഏജന്‍സി ള്‍ 
 എന്നിവര്‍ക്  യല ളുും, റികാര്‍ു ളുും സമര്‍പിുന്നത് സുംബന്ധിച്ച് ക മാറ്റ രജിസ്റ്റര്‍ 
 സൂക്ഷിു യും ഇവയില്‍ യഥാസമയും ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ നടത്തുന്നലവന്നറപാു യും 
 ലചയ്യു . 
37  ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരവും, ലസക്രട്ടറിയലട അഭാവത്തിലും വിവിധ ശ്ശയാഗങ്ങളില്‍ 
 പലങ്കടുു യും റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സമര്‍പിു യും ലചയ്യു  
38  തലെയും, വിവിധ ലസക്ഷനു ളുശ്ശടയും ഉപശ്ശയാഗത്തിലളള അെമാര ളുശ്ശടയും, ശ്ശമശ ളുശ്ശടയും 
  രതല്‍ താശ്ശകാല ള്‍ സൂക്ഷിു . പഞ്ചായത്ത് ഓ ീസ് ഉള്‍ലപലടയളള ആസ്തി ളുലട 
 താശ്ശകാല ള്‍ സൂക്ഷിു . 
39  ഓ ീസ് - അനുബന്ധ ല ട്ടിട മുറി ള്‍ ശുചിയായി സൂക്ഷികല്‍,  ര്‍ണിച്ചറു ള്‍, സാമഗ്രി ള്‍, 
 ലറശ്ശകാര്‍ു ള്‍, ശ്ശസ്റ്റാറു ള്‍ എന്നിവയലട സൂക്ഷിപ്പുും ക്രമീ രണവും, ലപാതുജനങ്ങള്‍, 
 ജീവനകാര്‍, ജനപ്രതിനിധി ള്‍ എന്നിവര്‍കാവശയമായ ഭൗതി  സൗ രയങ്ങലളാരകല്‍, 



55 

 ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ുള്ള സ്ഥെും, ശ്ശ ാണ്‍ റന്‍സ് ഹാള്‍ ഉപശ്ശയാഗും ക്രമീ രികല്‍, തുടങ്ങിയ 
 പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ യഥാവിധി നടുന്നലണ്ടന്നറപ്പു വരത്തു . 
40  ലസക്ഷനു ള്‍ ചാര്‍ജ് ക മാറുശ്ശമ്പാള്‍ നിെവിലള്ള ഓ ീസ് ഉത്തരവ് പ്ര ാരും, ചാര്‍ജ് 
 ഹാന്‍ശ്ശഡാവര്‍ രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷലെ ഉത്തരവാ്ിതവത്തിലള്ള എല്ലാ 
  യല ളുും രജിസ്റ്ററു ളുും വൗച്ചറു ളുും ഇതര ശ്ശരഖ ളുും യഥാവിധി ക മാറുന്നലണ്ടന്നും 
 രജിസ്റ്ററു ളുും  യല ളുും അപ്-റ്റു-ശ്ശഡറ്റ് ആകിലയന്നും ചാര്‍ജ് ക പറ്റുന്ന ലസക്ഷന്‍ മുശ്ശഖന 
 ഉറപ്പുവരത്തി സാക്ഷയലപടുത്തി ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പിു . ക മാറ്റും പൂര്‍ണമാ ാത്ത 
 ജീവനകാരലട ശ്ശമല്‍ വീഴ്ച ള്‍ / ബാധയത ള്‍ക് നടപടി സവീ രിു . 
41  അസി.ഇെരറല്‍ രജിശ്ശേഷന്‍ ഓ ീസര്‍, വിവരാവ ാശ നിയമപ്ര ാരും ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് 
 ഓ ീസിലെ അസി:പബ്ലിക് ഇന്‍ ര്‍ശ്ശമഷന്‍ ഓ ീസര്‍, എന്നീ നിെ ളില്‍ നിയമാനുസൃതും 
 പ്രവര്‍ത്തിു . 
42  ഓശ്ശരാ മാസാരുംഭത്തിനുും മുമ്പായി മാസത്തിലെ ഒന്നാും തീയ്യതി മുതല്‍ അവസാന 
 തീയ്യതിവലരയള്ള പ്രവൃത്തി ്ിവസങ്ങളിലെ ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് ചുമതെ നിര്‍വഹിുന്നതില്‍ 
 ക്രമപ്ര ാരമുള്ള ഡൂട്ടി ചാര്‍ജ് ലഹഡ്ഡക്ലാര്‍ക് തയ്യാറാകി നടപാശ്ശകണ്ടതാണ്. ഇപ്ര ാരും 
 ചുമതൊ ്ിവസങ്ങള്‍ നിശ്ചയിുശ്ശമ്പാള്‍ ഈ ്ിവസങ്ങളിലെ മറ്റു ചുമതെ ള്‍ 
 പരിഗണിശ്ശകണ്ടതുും ചുമതൊ വിതരണും തുെയമായിരിശ്ശകണ്ടതുമാണ്.  ഇതിനായി ഓശ്ശരാ മാസവും 
 ലഹഡ്ഡ് ക്ലാര്‍ക് ഉത്തരവ് പുറലപടുവിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
43  ഓ ീസ് സൂപര്‍കവസര്‍ എന്ന നിെയിലളളതുും തസ്തി ാ ചുമതെ ളുും വിഷയനുബന്ധങ്ങളുും മറ്റു 
 ജീവനകാര്‍ നിര്‍വഹിുന്ന എന്നതിന്‍ലറയും പൂര്‍ണ്ണ ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങള്‍ നിര്‍വഹിു . 
44  മു ളില്‍ പ്രതിപാ്ിച്ചിട്ടുള്ള  ര്‍ത്തവയങ്ങള്‍ക് പുറലമ ലസക്രട്ടറിയും മറ്റ് ഖണ്ഡി  ളില്‍ 
 പരാമര്‍ശിച്ചിട്ടുള്ളവയും പ്രസിഡണ്ടുും സമയാസമയങ്ങളില്‍ ഏല്‍പിുന്ന മറ്റ് ശ്ശജാെി ളുും 
 ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
45  മാെിനയ നിര്‍മ്മാര്‍ജന - ശുചീ രണ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട എല്ലാ ചുമതെ ളുും 
 നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
46   ാക്ടറി ള്‍, വയാപാര സ്ഥാപനങ്ങള്‍ എന്നിവയലട കെസന്‍സ് നല്‍ ല്‍, പരിശ്ശശാധന, തുടര്‍ 
 നടപടി സവീ രികല്‍ എന്നിവ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
47  കെസന്‍സ്  ീസ്, ലതാഴില്‍ നികുതി തുടങ്ങിയ വരവ ള്‍ ഉറപ്പുവരത്തു . 
48  സമ്പൂര്‍ണ ശുചിതവ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ ഏശ്ശ ാപിപിു യും നിര്‍വഹിു യും ലചയ്യു . 
49  ശുചീ രണ ശ്ശജാെികാരലട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ക് ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടും വഹിു . 
71.  നികുതി പിരിവും ,  ീല്‍ഡ് അശ്ശനവഷണങ്ങളുമായും ബന്ധലപട്ട ചുമതെ ള്‍ 

ലസക്ഷന്‍ ശ്ശപര് ചുമതെയള്ള വാര്‍ു ള്‍ 
സി.1 ശ്ശവണുശ്ശഗാപാെന്‍ ല  3, 4, 6, 10 

സി.2 അര്‍ുന്‍ എസ് എസ് 9, 12, 15, 16 

സി.3 സരിന്‍ എും എസ് 1, 8, 17, 18 

സി.4 കഹമാവതി ല  പി 2, 14 

സി.5 ശ്ശജാര്‍െിന്‍ ശ്ശജാസ് 13, 19 

സി.6 ബിശ്ശജഷ് പി ല  5, 7, 11 

 
1  അസലമെ് രജിസ്റ്റര്‍ പ്ര ാരമുള്ള 19 വാര്‍ു ളുലട അടിസ്ഥാനത്തില്‍, ജീവനകാര്‍ക് ഈ 
 ഉത്തരവില്‍ നിജലപടുത്തിയ പ്ര ാരമുളള വാര്‍ു ളില്‍ വസ്തു നികുതി, ലതാഴില്‍ നികുതി 
 തുടങ്ങിയ നികുതി ളുും, കെസന്‍സ്  ീസ്, മറ്റു  ീസു ള്‍, വാട  എന്നിവയലട പിരിവ് 100% 
 ഉറപാുന്നതിന്‍ലറയും, വിവിധ  ീല്‍ഡ് തെ അശ്ശനവഷണങ്ങള്‍ നടത്തി റിശ്ശപാര്‍ട്ട് 



56 

 സമര്‍പിുന്നതിന്‍ലറയും, തിശ്ശയറ്ററു ളുും  ാക്ടറി ളുും മറ്റ് പരിശ്ശശാധനാര്‍ഹമായ സ്ഥെങ്ങളുും 
 പരിശ്ശശാധിുന്നതിന്‍ശ്ശറയും സര്‍ട്ടി ികറ്റു ള്‍ നല്‍കുന്നതിന്‍ശ്ശറയും, ഹാന്‍ഡ് ുു ള്‍ 
 തയ്യാറാകി സൂക്ഷിുന്നതിന്‍ലറയും ഉത്തരവാ്ിതവും ഉണ്ടായിരിുന്നതാണ്. 
2  പഞ്ചാത്തിശ്ശെക് മുതല്‍ക്കൂശ്ശട്ടണ്ട മുഴുവന്‍ നികുതി ളുും പിരിലച്ചടുുന്നതിനായി, ഡിമാന്‍റ് ശ്ശനാട്ടീസ് 
 നല്‍ ല്‍,ശ്ശഡാര്‍ ടു ശ്ശഡാര്‍  ളക്ഷന്‍,  യാമ്പ്  ളക്ഷന്‍, പ്രചരണും, കുടിേി  െിസ്റ്റ് തയ്യാറാകി 
 ഭരണസമിതി അുംഗങ്ങള്‍ക് നല്‍ ി സഹായും ശ്ശതല്‍,  ജപ്തി, ലപ്രാസി ൂഷന്‍ മുതൊയ 
 ആവശയമായ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍  സമയബന്ധിതമായി നിയമാനുസൃതും നടപിൊശ്ശകണ്ടതുും, 
 അുംഗീ ാരും വാങ്ങി നടപടി ള്‍ പൂര്‍ത്തീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. പിരിലച്ചടുകാന്‍ അവശ്ശശഷിുന്ന 
 നികുതി ളുശ്ശടയും മറ്റു വരമാനങ്ങളുശ്ശടയും  സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ യഥാസമയും റിശ്ശപാര്‍ട്ട് 
 ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 2011ല്‍ വസ്തുനികുതി ചട്ടങ്ങളിലെ ചട്ടും - പ്ര ാരമുള്ള ഉത്തരവാ്ിത്തും 
 നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്.  ചട്ടപ്ര ാരമുള്ള റജിസ്റ്ററു ള്‍, ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍ എന്നിവ തയ്യാറാുന്നതിന് 
 സഹായിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
3  യഥാസമയും നടപടി ള്‍ സവീ രിുന്നതില്‍ വരന്ന വീഴ്ച ള്‍ മൂെും സമയപരിധി (കടുംബാര്‍) 
  ഴിഞ്ഞു ശ്ശപാകുന്നശ്ശതാ, പിരിലച്ചടുകാന്‍  ഴിയാലത വരന്നശ്ശതാ ആയ നികുതി ളുലട 
  ാരയത്തില്‍ ഉണ്ടാകുന്ന നഷ്ടങ്ങള്‍ക് ലസക്ഷന്‍ ക്ലര്‍ക് പൂര്‍ണ്ണമായും, വയക്തിപരമായും 
 ഉത്തരവാ്ിയാകുന്നതാണ്. 
4  ഓശ്ശരാ ്ിവസവും കവകുശ്ശന്നരും 3.30 മണിക് മുമ്പായി അന്നലത്ത  ളക്ഷന്‍ ഓ ീസ്  ളക്ഷലെ 
 ചുമതെയള്ള ലസക്ഷലന( ാഷയര്‍) ഏല്‍പിച്ച് ഔട്ട് ശ്ശഡാര്‍ ഓ ീസ്  ളക്ഷന്‍ രജിസ്റ്ററില്‍ 
  ാഷയറുലട ഒപ് വാശ്ശങ്ങണ്ടതാണ്. 
5  തങ്ങലള ഏല്‍പിച്ചിരിുന്ന രസീതി ുു ള്‍ സൂരക്ഷിതമായി സൂക്ഷിു യും  
 ആവശയാനുസരണും ഓഡിറ്റ് / പരിശ്ശശാധന അധി ാരി ള്‍ക് സമര്‍പിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
 ഉപശ്ശയാഗിച്ച്  ഴിയന്ന രസീത് ുു ള്‍ അകൗണ്ടന്‍റ് മുശ്ശഖന ലറശ്ശകാര്‍ഡ് ലസക്ഷന് 
 ശ്ശരഖാമൂെും ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്. 
6  ീല്‍ഡശ്ശനവഷണും നടത്തി ലപാളിഞ്ഞുശ്ശപായ ല ട്ടിടങ്ങള്‍,  നിയമും െുംഘിച്ചുള്ള 
 പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍, ജെമാര്‍ഗങ്ങളുും നീരറവ ളുും മെിനമാകല്‍, അനധികൃത ല ട്ടിട 
 നിര്‍മ്മാണങ്ങള്‍, അനധികൃത  ച്ചവട സ്ഥാപനങ്ങള്‍, അനധികൃത വയവസായങ്ങള്‍, അനധികൃത 
  ശാപ്പു ശാെ ള്‍, ക ശ്ശയറ്റങ്ങള്‍, മാെിനയും വെിലച്ചറിയല്‍, അനധികൃത മണല്‍ ഖനനും, 
 അനധികൃത പ്ര്ര്‍ശനങ്ങള്‍, മറ്റു അനധികൃത പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ചുും മറ്റ് 
 റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്യലപശ്ശടണ്ടവയും സുംബന്ധിച്ചുള്ള സവശ്ശമധയാ വസ്തുതാപരമായ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ 
 തയ്യാറാകി യഥാസമയും ലസക്രട്ടറിക്  സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. യഥാസമയും പ്രസ്തുത 
 റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ തയ്യാറാകി സമര്‍പികാത്തതുമൂെും പഞ്ചായത്തിനുണ്ടാകുന്ന നഷ്ടങ്ങള്‍ക് / 
 വീഴ്ച്ച്ച ള്‍ക് അതാത്  ചുമതെയളള ജീവനകാര്‍ ഉത്തരവാ്ി ളായിരിുന്നതാണ്. 
7  പഞ്ചായത്തിശ്ശെക് മുതല്‍ുട്ടാവന്ന എല്ലാ വരമാന സാധയത ളുും ഉറപ്പുവരശ്ശത്തണ്ടതുും 
 നികുതി ളുും  ീസു ളുും കൃതയമായി അേേ് ലചയ്യലപട്ടിട്ടുലണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരശ്ശത്തണ്ടതുമാണ്. 
8 നികുതി ള്‍,  ീസു ള്‍ എന്നിവ 100% പിരിലച്ചടുുന്നതിനായി മറ്റു വിധത്തില്‍ നിര്‍ശ്ശേശികാത്ത 
 പക്ഷും താലഴ പറയന്ന സമയക്രമത്തില്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്   
9 സാുംഖയ, സഞ്ചയ  ളക്ഷനു ള്‍ ഓശ്ശരാമാസവും ഒത്തുശ്ശനാകി ശരിയാു . ഔട്ട്ശ്ശഡാര്‍ 
  ളക്ഷന്‍ ശ്ശചര്‍കാനുലണ്ടങ്കില്‍ ആയത് സമയബന്ധിതമായി സഞ്ചയയില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് 
 കൃതയമാകണും. 
 10 വസ്തുനികുതിയിനത്തിെ്  ഓണ്‍കെനായി അടവാുന്ന തു  അതാത് നികുതി്ായ രലട 
 അകൗണ്ടിലും ശ്ശരഖലപടുത്തലപട്ടിട്ടുലണ്ടന്നറപ് വരത്തണും. 
11. 

ക്രമ നമ്പര്‍ പ്രവര്‍ത്തനും  ാെും 
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1 ലപാളിഞ്ഞുശ്ശപായ ല ട്ടിടങ്ങള്‍ സുംബന്ധിച്ച 
ശ്ശസ്റ്ററ്റ്ലമെ് 

1. ലമയ് 31 ന ും                        2. 
നവുംബര്‍ 31 ന ും 

2 ഹാന്‍ഡ് ുു ള്‍ എഴുത്തി 
പൂര്‍ത്തിയാകല്‍ 

                                        ഏപ്രില്‍ 
15 ന ും 

3 ശ്ശരശ്ശഡഴ്സ് െിസ്റ്റ്                           
ശ്ശരശ്ശഡഴ്സ് െിസ്റ്റ് പുനപരിശ്ശശാധന 

1. ഏപ്രില്‍ 30 ന ും                    2. 
ല ബ്രുവരി 15 ന ും 

4 ഇന്‍സ്റ്റിറ്റൂഷന്‍സ് / ലപ്രാ ഷണല്‍സ് െിസ്റ്റ് 1. ഏപ്രില്‍ 15 ന ും                    2. 
ഒശ്ശക്ടാബര്‍ 15 ന ും 

5  യാമ്പ്  ളക്ഷന്‍ ുകെ മുതല്‍ ഒശ്ശക്ടാബര്‍ വലര 
6 ആര്‍.ആര്‍.ഡിമാെ് ശ്ശനാട്ടീസ് നല്‍ ല്‍ കുടിേി  തീയ്യതി മുതല്‍ 
7  യാമ്പ്  ളക്ഷന്‍ (രണ്ടാും ഘട്ടും) ഡിസുംബര്‍ 
8 ജപ്ത് നടപടി ള്‍ ജനുവരി 
9 ശ്ശപ്രാസി ൂഷന്‍ ല ബ്രുവരി - മാര്‍ച്ച് 

 
12  ബന്ധലപട്ട രജിസ്റ്ററു ള്‍ എഴുതി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു യും,  യല ള്‍ എഴുതി തയ്യാറാകി 
 സൂക്ഷിച്ച് നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടത് ഓശ്ശരാ ലസക്ഷലെയും 
 ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുന്നതാണ്. 
13  ീല്‍ഡ് അശ്ശനവഷണത്തിലെ ഭാഗമായള്ള പ്രശ്ശവശനങ്ങളുും പരിശ്ശശാധന ളുും 
 നിയമാനുസൃതമാലണന്ന് ഉറപ്പു വരശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
14  അശ്ശനവഷണ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍, മഹേറു ള്‍, ലസ്കച്ചു ള്‍ തുടങ്ങിയവ സ്റ്റാന്‍ശ്ശഡര്‍ഡ് അളവ ളുും 
 പൂര്‍ണ്ണവും വയക്തവും വസ്തുതാപരവമായിരിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
 
72.  ഓ ീസ് അറ്റെെിലെ ചുമതെ ളുും ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും  ,   ര്‍ത്തവയങ്ങളുും. 
1  ഓ ീസ് അറ്റെ് എല്ലാ പ്രവൃത്തി ്ിവസവും രാവിലെ 9.30 ന് ശ്ശജാെിക് ഹാജരാശ്ശവണ്ടതാണ്. 
2  പ്രവൃത്തി ്ിവസങ്ങളില്‍ രാവിലെ ഓ ീസ് തുറു യും കവ ിട്്ട പ്രവൃത്തി സമയത്തിന് ശ്ശശഷും 
 അടയ്ശ്ശകണ്ടതുമാണ്. ഓ ീസിലെ താശ്ശകാല്‍ സൂക്ഷിപിന് വയക്തിപരമായി 
 ഉത്തരവാ്ിയായിരിുും. 
3  പഞ്ചായത്ത് ശ്ശയാഗും, സ്റ്റാന്‍റിുംഗ്  മ്മിറ്റി, മറ്റു ശ്ശയാഗങ്ങള്‍ തുടങ്ങിയവുള്ള ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍ 
 ശ്ശരഖാമൂെും ശ്ശമല്‍വിൊസകാര്‍ക് നല്‍കു . യഥാസമയങ്ങളില്‍ നികുതി പിരിവ് സുംബന്ധിച്ച് 
  ീല്‍ഡ് ജീവനകാര്‍ക് സഹായസഹ രണങ്ങള്‍ നല്‍കു . 
4  പണും ഒടുുന്നതിനുും പിന്‍വെിുന്നതിനുും മറ്റുമായി , രഷറി, ബാങ്ക് എന്നിവിടങ്ങളില്‍ 
 നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും സമയബന്ധിതമായി പ്രവര്‍ത്തിു  
5  ഓ ീസില്‍ കൃതയമായി ഹാജരാവ യും സമയാസമയങ്ങളില്‍ ഏല്‍പിുന്ന ഔശ്ശ്യാഗി  
 ശ്ശജാെി ള്‍ നിര്‍വഹിു യും ലചയ്യു . 
6  തപാല്‍ അയുന്നതിന ് ശ്ശപാസ്റ്റ് ഓ ീസില്‍ ശ്ശപാവ , നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും തപാല ള്‍ 
 ശ്ശൊകല്‍ ലഡെിവറി നടത്തു . 
7  ഓ ീസ് അടയ്ക്കുന്ന സമയത്തുും ഉപശ്ശയാഗികാത്ത സമയത്തുും എല്ലാ ഇെരികല്‍, ഇെശ്ശരാണി ് 
 ഉപ രണങ്ങള്‍ ഓ ാകിയിട്ടുലണ്ടന്ന് ഉറപ്പു വരത്തു . 
8  ശ്ശമലശ്ശ്യാഗസ്ഥന്‍മാരും പ്രസിഡണ്ടുും സമയാസമയങ്ങളില്‍ ഏല്‍പിുന്ന ഔശ്ശ്യാഗി  
 ശ്ശജാെി ള്‍ നിര്‍വഹിു . 
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9  ഓ ീസ് ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ഡ്, ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ു ള്‍, പഞ്ചായത്തിലെ വിവിധ 
 ഓ ീസു ളിലെ ശ്ശനാട്ടീസ് ശ്ശബാര്‍ു ള്‍, വാര്‍ത്താശ്ശബാര്‍ു ള്‍ എന്നിവയില്‍ 
 പതിുന്നതിനുള്ള ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍, അറിയിപ്പു ള്‍, പരസയങ്ങള്‍ എന്നിവ യഥാസമയും പതിു യും 
 പതിുന്നതിനാവശയമായ നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചയ്യു . 
10  ഭരണ സമിതി ശ്ശയാഗങ്ങളുലടയും പഞ്ചായത്ത് പ്രസിഡണ്ട് / ലസക്രട്ടറി വിളിച്ചു ശ്ശചര്‍ുന്ന 
 ശ്ശയാഗങ്ങളുശ്ശടയും നടത്തിപിനാവശയമായ ക്രമീ രണങ്ങള്‍ ലചയ്യു . 
11  ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ്, ലസക്ഷനു ള്‍, എച്ച്.സി., ലസക്രട്ടറി, പ്രസിഡണ്ട് എന്നിവിടങ്ങളിശ്ശെുും തിരിച്ചുും 
 സമയാസമയങ്ങളില്‍ തപാല ള്‍,  യല ള്‍, സര്‍ട്ടി ികറ്റു ള്‍ എന്നിവ എത്തിു . 
12   ീല്‍ഡ് തെത്തില്‍ ശ്ശനാട്ടീസ് നടത്തു  
13   ീല്‍ഡ്തെ റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ള്‍ സമര്‍പിു  
14  പഞ്ചായത്ത് ഓ ീസിലും ഉടമസ്ഥതയിലമുള്ള  ര്‍ണിച്ചറു ളുശ്ശടയും ഉപ രണങ്ങളുശ്ശടയും 
 ശ്ശ ടുപാടു ള്‍ റിശ്ശപാര്‍ട്ട് ലചയ്യു . 
15  ഓ ീസിലെ  ര്‍ണീച്ചര്‍,  യല ള്‍ എന്നിവ ലപാടിപിടികാലതയും ചിതെരികാലതയും 
 സുംരക്ഷിുന്നതിനാവശയമായ ക്രീമീ രണങ്ങള്‍ നടശ്ശത്തണ്ടതുും അത്തരും  ാരയങ്ങള്‍ 
 ലഹഡ്ക്ലര്‍കിന്‍ലറ ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുത്തി പരിഹരിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
16  ശ്ശമല്‍  ര്‍ത്തവയങ്ങള്‍ നിര്‍വഹിുന്നതിലള്ള വീഴ്ച ള്‍ുും, ലതറ്റു  ള്‍ുും ഓ ീസ് അറ്റന്‍റന്‍റ് 
 വയക്തിപരമായി ഉത്തരവാ്ി ളായിരിുും.. 
73.  കൈവറുലട ചുമതെ ളുും, ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും 
1  വാഹനും രാ ി ് നിയമങ്ങള്‍ പാെിച്ച്  ശ്ശസ്റ്റാഡിയന്‍ലറ അറിശ്ശവാലടയും നിര്‍ശ്ശേശ പ്ര ാരവും 
 മാത്രും ഓടിു . 
2  വാഹനും വൃത്തിയായും സുരക്ഷിതമായും സൂക്ഷിു . 
3  ഉപശ്ശയാഗത്തിനു ശ്ശശഷും ഔശ്ശ്യാഗി  ലഷഡില്‍ /  ശ്ശസ്റ്റാഡിയലെ (ലസക്രട്ടറിയലട) ഉത്തരവ 
 പ്ര ാരും സൂക്ഷിു . 
4  പഞ്ചായത്തിലെ അധീനതയിലള്ള ജീപ്, രാക്റ്റര്‍, മറ്റ് വാഹനങ്ങള്‍ എന്നിവയലട സുരക്ഷിതമായ 
 സൂക്ഷിപ് ഉറപ് വരത്തു . 
5  ഔശ്ശ്യാഗി  ആവശയങ്ങള്‍കായി മാത്രും വാഹനങ്ങള്‍ ഓടിു . 
6  ശ്ശൊഗ് ുക് കൃതയമായി എഴുതി യാത്ര ലചയ്യുന്ന ആളുലട ഒപ് വാങ്ങി സൂക്ഷിു .ശ്ശൊഗ്ബുകിലെ 
 എന്‍രി ള്‍ അധികൃതമാകാന്‍ നടപടി സവീ രിു . 
7  ഇന്ധനും നിറയ്ക്കുന്നതിലെയും ലെയര്‍ പാര്‍്സ് മാറ്റുന്നതിലെയും, സര്‍വീസിുംഗിലെയും, അറ്റകുറ്റ 
 പണി ളുശ്ശടയും, ഓയില്‍ ലചയ്ഞ്ചിലെയും, ടയര്‍ റീ ലത്രഡിുംഗിലെയും മറ്റുും വിവരങ്ങള്‍ ശ്ശൊഗ് 
 ുകില്‍ ശ്ശചര്‍ുന്നലണ്ടന്ന് ഉറപ് വരത്തു . 
8  വാഹനങ്ങളുലട ഇന്‍ൂറന്‍സ്  ാൊവധി തീരന്നതിന് മുമ്പ് പ്രീമിയും അടച്ച് പുതുുന്നതിനുും 
 മെിനീ രണ നിയന്ത്രണ സര്‍ട്ടി ികറ്റ് െഭിുന്നതിനുും വാഹന ലസക്ഷലെ ശ്രദ്ധയില്‍ 
 ലപടുത്തു . 
9  വാഹനത്തിലെ കമശ്ശെജ് ലടസ്റ്റിുംഗ് നടത്തി വര്‍ഷത്തിലൊരികല്‍ ശ്ശൊഗ് ുകില്‍ 
 സാക്ഷയലപടുത്തുന്നലവന്നറപാു . 
10  നടപടി ക്രമങ്ങള്‍ പാെിച്ച് മാത്രശ്ശമ വാഹനങ്ങള്‍ റിപയര്‍ ലചയ്യുന്നള്ളൂലവന്ന് ഉറപാു . 
74.  സവീശ്ശപര്‍സിലെ ചുമതെ ളുും , ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും  ,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും. 
1  ഈ ഉത്തരവ് പ്ര ാരും ഏല്‍പിച്ചു നല്‍ ിയിട്ടുളള സ്ഥെങ്ങളില്‍ ശുചീ രണ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ 
 വൃത്തിയായും, ലവടിപായും,  ാരയക്ഷമമായും നിര്‍വഹിു . എല്ലാ ്ിവസവും രാവിലെ ശ്ശജാെിക് 
 ഹാജരായി ശുചീ രണ ശ്ശജാെിുശ്ശശഷും ഓ ീസിലെത്തി ശുചീ രണും നടത്തിയ സ്ഥെും 
 സുംബന്ധിച്ച് ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനില്‍ സൂക്ഷിച്ചിട്ടുള്ള രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി ഒപ്പുലവയ്ക്കു . 



59 

2  ഓ ീസിലെ ശ്ശമശ,  ശ്ശസര, അെമാര ള്‍ എന്നിവ എല്ലാ ്ിവസവും ലപാടിതട്ടി 
 വയത്തിയാു യും, ശ്ശടായിെറ്റു ള്‍ ശുചിയാു യും, തറ, യാബിന്‍ ഗ്ലാേ്, ജനല്‍ പാളി ള്‍ 
 തുടങ്ങിയവ നനച്ച് തുടച്ച് വൃത്തിയാു യും ലചയ്യു . 
3  ശുചീ രണവമായി ബന്ധലപട്ട് പഞ്ചായത്തിന്‍ലറ അധീനതയിലള്ള എല്ലാ ശുചീ രണ സഹായ 
 ഉപ രണങ്ങളുലടയും സുരക്ഷിതമായ സൂക്ഷിപിന് പാര്‍ട്ട് കടും സവീപര്‍ക് ഉത്തരവാ്ിതവും 
 ഉണ്ടായിരിുും. 
4  ശ്ശറാഡില്‍ മാെിനയങ്ങള്‍ / ചപ്പുചവറു ള്‍ തള്ളുന്ന വയക്തി ള്‍ / സ്ഥാപനങ്ങളുലണ്ടന്ന് 
 ശ്രദ്ധയില്‍ലപട്ടാല്‍ പ്രസ്തുത വിവരും ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍ വഴി ലസക്രട്ടറിലയ ശ്ശരഖാമൂെും 
 അറിയിു . 
5  ശുചീ രണ ശ്ശജാെി ള്‍  ഴിൊല്‍ പഞ്ചായത്ത് ഓ ീസില്‍ ഹാജരാശ്ശ ണ്ടതുും, ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് 
 ഡൂട്ടി, ലഹഡ് ക്ലര്‍ക്, ലസക്രട്ടറി, പ്രസിഡന്‍റ് എന്നിവര്‍ നിര്‍ശ്ശേശിുന്ന ഔശ്ശ്യാഗി  ശ്ശജാെി ള്‍ 
 എന്നിവ നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
75.  പാര്‍ട്ട് കടും കെശ്ശബ്രറിയലെ ചുമതെ ളുും, ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും  ,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും 
1 പഞ്ചായത്ത് കെബ്രറിയലട പ്രവര്‍ത്തനും, പുസ്ത ങ്ങളുലട സൂക്ഷിപ്, എന്നിവ സുംബന്ധിച്ചുള്ള 
 എല്ലാ നടപടി ളുും നിയമാനുസൃതും, സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു . ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, 
 രജിസ്റ്ററു ളുും, യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
2  മൂന്ന് മാസത്തിലൊരികല്‍ ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് / ലഹഡ്ഡ് ക്ലാര്‍കിലനലകാണ്ട് ശ്ശസ്റ്റാക് 
 പരിശ്ശശാധിപിച്ച് സാക്ഷയപത്രും തയ്യാറാകി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
3  കെബ്രറി അുംഗതവും, അുംഗതവും പുതുകല്‍, പുസ്ത  വിതരണും, വിതരണും ലചയ്ത പുസ്ത ങ്ങ ള്‍ 
 തിരില  െഭയമാകല്‍, പത്ര മാസി  ളുും, പുസ്ത ങ്ങളുും വാങ്ങല്‍  എന്നിവ സുംബന്ധിച്ചുള്ള എല്ലാ 
 നടപടിക്രമങ്ങളുും സമയബന്ധിതമായി നിയമാനുസൃതും സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
4  കെശ്ശബ്രറിയമായി ബന്ധലപട്ട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ക് ശ്ശശഷും ഓ ീസില്‍ ഹാജരാവ യും 
 പ്രസിഡണ്ട് / ലസക്രട്ടറി / എ.എസ്. / ലജ.എസ് എന്നിവര്‍  നിര്‍ശ്ശേശിുന്ന ചുമതെ ള്‍ 
 നിര്‍വഹിു യും ലചയ്യു  
11. പാര്‍ട്ട് കടും നഴ്സറി ജീവനകാരലട ചുമതെ ളുും, ഉത്തരവാ്ിത്തങ്ങളുും,  ര്‍ത്തവയങ്ങളുും 
11.1 പഞ്ചായത്ത് നഴ്സറിയലട പ്രവര്‍ത്തനും, രജിസ്റ്ററു ളുലട സൂക്ഷിപ് എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച എല്ലാ 
 നടപടി ളുും നിയമാനുസൃതും സമയബന്ധിതമായി സവീ രിു .  ബന്ധലപട്ട  യല ളുും, 
 രജിസ്റ്ററു ളുും യഥാവിധി തയ്യാറാകി സൂക്ഷിു . 
11.2 നഴ്സറിയമായി ബന്ധലപട്ട പ്രവര്‍ത്തനങ്ങള്‍ക് ശ്ശശഷും ഓ ീസില്‍ ഹാജരാകു യും എച്ച്.സി. / 
 എ.എസ്. / ലസക്രട്ടറി / പ്രസിഡണ്ട്  എന്നിവര്‍ നിര്‍ശ്ശേശിുന്ന ചുമതെ ള്‍ നിര്‍വഹിു യും 
 ലചയ്യു . 
76.   യല്‍ റട്ടിങ്ങ് 
1  ഓ ീസില്‍ ക  ാരയും ലചയ്യുന്ന എല്ലാ തപാല ളില്‍ശ്ശമലും ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ കുറിപ് 
  യല്‍ തയ്യാറാകി മറ്റു വിധത്തില്‍ നിര്‍ശ്ശേശിച്ചിട്ടില്ലാത്ത പക്ഷും ലഹഡ് ക്ലര്‍ക് മുശ്ശഖന മാത്രും 
 സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. ലഹഡ് ക്ലര്‍ക് ശ്ശമല്‍കുറിപ് ശ്ശരഖലപടുത്തി താമസുംവിനാ 
 സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. 
2  ഭരണപരമായ തീരമാനും ആവശയമില്ലാത്ത സാമ്പത്തി   യല ള്‍ ലസക്ഷനു ള്‍ക് 
 അകൗണ്ടന്‍റ് മുശ്ശഖന ശ്ശനരിട്ട് ലസക്രട്ടറിക് സമര്‍പികാവന്നതാണ്. ഉ്ാഹരണത്തിന് വാട്ടര്‍ 
 ചാര്‍ജ് ഒടുകല്‍, ലതരവ് വിളക് കവ്യത ചാര്‍ജ് അടകല്‍, മറ്റ് നിര്‍ണയികലപട്ട 
 ആവര്‍ത്തന ലചെവ ള്‍, നിര്‍വഹശ്ശണാശ്ശ്യാഗസ്ഥരലട ഭരണപരമായ 
 തീരമാനമാവശയമില്ലാത്ത റി വിസിഷനു ള്‍ (matured requistions) തുടങ്ങിയവ. 
 
 
 



60 

3.  ഭരണ വിഭാഗത്തില്‍ലപട്ടതുും, വി സന വിഭാഗത്തില്‍ലപട്ടതുമായ  യല ളില്‍ സാമ്പത്തി  
 വിശ െനും ആവശയമായി വരന്ന പക്ഷും ലഹഡ് ക്ലര്‍ക്, പ്രസ്തുത  യല്‍ ലസക്രട്ടറിക് 
 സമര്‍പിുന്നതിന് മുമ്പ് അകൗണ്ടെിലെ അഭിപ്രായും കൂടി ശ്ശതശ്ശടണ്ടതാണ്. അകൗണ്ടെിലെ 
 അഭിപ്രായും ആവശയമാലണന്ന് ലസക്ഷനു തലന്ന ശ്ശബാധയമുളള സാഹചരയത്തില്‍  ലഹഡ് ക്ലര്‍ക് 
 അകൗണ്ടെ് മുശ്ശഖന സമര്‍പിച്ചാലും മതിയാകുന്നതാണ്. എന്നാല്‍  യല്‍ എച്ച്.സി.ക് ശ്ശനരിട്്ട 
 സമര്‍പിുന്ന പക്ഷും, എച്ച്.സി. സാമ്പത്തി  വിശ െനത്തിനായി തലെ നിരീക്ഷണങ്ങള്‍ കൂടി 
 ശ്ശരഖലപടുത്തിലകാണ്ട്  യല്‍ ശ്ശനരിട്ട് അകൗണ്ടിനയശ്ശകണ്ടതാണ്. അല്ലാലത  ലസക്ഷനിശ്ശെക് 
 മടശ്ശകണ്ടതില്ല. 
4.  അകൗണ്ടെിന് യക്തലമന്ന് ശ്ശതാന്നന്ന പക്ഷും  യല ള്‍ ശ്ശനരിട്ട് ലസക്രട്ടറിക് 
 സമര്‍പികാവന്നതാണ്. എന്നാല്‍ ഭരണപരമായ തീരമാനും ആവശയമുളളവ എച്.സി.  
 മുഖാന്തിരും സമര്‍പിുന്നതാണ് ഉചിതും. അകൗണ്ടെ് ശ്ശനരിട്ട് സമര്‍പിുന്ന  യല ളിശ്ശേല്‍ 
 ലസക്രട്ടറി ആവശയലപടുന്ന പക്ഷും എച്ച്.സി. കുറിപ് നല്‍ശ്ശ ണ്ടതാണ്. 
5.  അകൗണ്ടെിന് തലെ ചുമതൊ വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട ഏത് വിവരവും ലസക്ഷനു ളില്‍ 
 നിന്നും ശ്ശനരിട്ട് ശ്ശശഖരികാവന്നതുും ചുമതൊ നിര്‍വഹണവമായി ബന്ധലപട്ട് ലസക്ഷനു ള്‍ 
 സവീ രിശ്ശകണ്ട നടപടി ള്‍ ലചയ്യുന്നതിന് ശ്ശനരിട്ട് നിര്‍ശ്ശേശികാവന്നതുമാണ്. 
6.  എന്നാല്‍ ശ്ശമല്‍പറെ ബാധയത ള്‍ സമയബന്ധിതമായി ഒടുകിയതു സുംബന്ധിച്ചുും 
 ചുമതെ ളില്‍ തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിച്ചതു സുംബന്ധിച്ചുും ലപാതുവായ സൂപര്‍വിഷന്‍ എച്ച്.സി. 
 നിര്‍ബന്ധമായും നടശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
7.  എ.എസ്. ലന ചുമതെലപടുത്തിയിടിട്ടുള്ള വിഷയങ്ങളില്‍ ലസക്ഷനില്‍ നിന്ന്  യല്‍ ശ്ശനരിട്ട് എ 
 .എസ് . ന് അയകാവന്നതാണ്.   
8.  ല 1, ല  3, ല  4, ല  9 ഒഴില യള്ള  യല ലളാന്നും ഫ്രണ്ട് ഓ ീസില്‍ നിന്ന്  എ.എസ്, 
 എച്ച്.സി. എന്നിവര്‍ക് മാര്‍ക് ലചയ്യരത്. എന്നാല്‍ ഉടന്‍ ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
77.  ലപാതു ചുമതെ ള്‍ ( തുടര്‍ച്ച …….)   
1.  ഓ ീസില്‍ കൃതയസമയത്ത് ഹാജരായി ഹാജര്‍ ശ്ശരഖലപടുത്തി ശ്ശജാെിആരുംഭിു  
2.  ശ്ശപഴ്സണല്‍  ാഷ് ഡിക്ലശ്ശറഷന്‍ രജിസ്റ്റര്‍ കൃതയമായി ശ്ശരഖലപടുത്തു       
3.  24.05.2015 ലെ സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ് 1699 / 2017 / തസവഭവ പ്ര ാരമുള്ള പ്രശ്ശ്ശി  സര്‍കാര്‍  
 സ്ഥാപനങ്ങളുലട ഓ ീസ് മാശ്ശനജ്ലമന്‍റ് മാനവല്‍ അനുശാസിുും വിധും  യല ള്‍ തയ്യാറാകി 
 കുറിലപഴുതി ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് / അേിസ്റ്റന്‍റ് ലസക്രട്ടറി വഴി ലസക്രട്ടറിക് 
 സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. ബില്ലു ള്‍,അനുബന്ധ ശ്ശരഖ ള്‍ എന്നിവ ആവശയാനുസരണും 
 ഡൂപ്ളിശ്ശകറ്റ് / രിപ്ളിശ്ശകറ്റില്‍ തയ്യാറാകി സമയബന്ധിതമായി സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
4.  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുും, തങ്ങള്‍ ക  ാരയും ലചയ്യുന്ന വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധലപട്ട് െഭയമായ 
  ണ്ടു ളുലട വിവരങ്ങള്‍, ബജറ്റ് ലപ്രാവിഷന്‍ എന്നിവ അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട് 
 അറിശ്ശയണ്ടതുും, ത്നുസരണും ലചെവ ള്‍ ക്രമീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. ബജറ്റിലെ 
 വ യിരത്തെിശ്ശനകാള്‍ കൂടുതല്‍ തു  ശ്ശവണ്ടിവരന്ന സാഹചരയത്തില്‍ വിവരും ബജറ്റ് 
 ലസക്ഷശ്ശനയും ശ്ശമൊധി ാരി ലളയും അറിയിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
5.  രസീത് ുക്, പണും, വിെപിടിപ്പുള്ള വസ്തുകള്‍, ആധാരങ്ങള്‍, ജാമയനിശ്ശക്ഷപങ്ങള്‍,  
 റികാര്‍ു ള്‍ തുടങ്ങിയവ ഉത്തരവാ്ലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ മാത്രും ക  ാരയും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
 ജീവനകാര്‍ തമ്മില്‍ ഓ ീസ് റികാര്‍ു ള്‍ ക മാറുശ്ശമ്പാള്‍ ആയത് ശ്ശരഖാമൂെും 
 ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്.ഉപശ്ശയാഗിച്ച്  ഴിെ രസീത് ുു ള്‍ അകൗണ്ട്സ് ലസക്ഷന് 
 ക മാശ്ശറണ്ടതാണ്. 
6.  നിശ്ശക്ഷപ പത്രങ്ങളുും മറ്റുും  യല ളുലട കൂലട അെക്ഷയമായി ലവയ്ക്കാലത ഇന്‍ലവസ്റ്റ്ലമന്‍റ് 
 രജിസ്റ്ററില്‍ ശ്ശചര്‍ത്ത് പ്രശ്ശതയ ും  യല്‍ ലചയ്ത് തുടര്‍ നടപടി ള്‍ സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
7.  ലസക്രട്ടറി / അസി:ലസക്രട്ടറി / ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് / ലഹഡ് ക്ലാര്‍ക് എന്നിവരലട 
 നിര്‍ശ്ശേശപ്ര ാരും രഷറി / ബാങ്ക് ഡൂട്ടി നിര്‍വഹികാന്‍  ലസക്ഷന്‍ ക്ലാര്‍ുമാര്‍ ബാധയസ്ഥരാണ്. 



61 

8.  പഞ്ചായത്തിന് നിയമാനുസൃതും െഭിശ്ശകണ്ട വരമാന സാധയത/ വരമാന നഷ്ട സാധയത ള്‍ 
 യഥാസമയും ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുത്തി സമയബന്ധിത തുടര്‍ നടപടി ള്‍    
 സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. അല്ലാത്തപക്ഷും പഞ്ചായത്തിന് സുംഭവിുന്ന ധനനഷ്ടത്തിന് ബന്ധലപട്ട 
 ജീവനകാര്‍ ഉത്തരവാ്ി ളായിരിുും    
9.  നികുതി ള്‍, ീസു ള്‍ എന്നിവ സുംബന്ധിച്ച ഡിമാന്‍റ് രജിസ്റ്ററു ളില്‍ ലസക്ഷന്‍ ക  ാരയും 
 ലചയ്യുന്ന ക്ളര്‍കിന്‍ലറ ശ്ശമല്‍ശ്ശനാട്ടത്തില്‍ അതാത് ്ിവസങ്ങളില്‍ തലന്ന  ശ്ശരഖലപടുത്തല ള്‍ 
 നടശ്ശത്തണ്ടതാണ്. 
10.  ഓ ീസ് ബിസിനസ് പണമിടപാട്/ഫ്രണ്ട് ഓ ീസ് പ്രവര്‍ത്തന സമയും രാവിലെ 10 മണി മുതല്‍ 
 കവ ിട്്ട 3 മണിവലരയായിരിുും. ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ പണും  ണു സഹിതും 3.30 
 ന ും  ാഷയലറ ഏല്പിശ്ശകണ്ടതാണ്.  ാഷയര്‍  ണു ള്‍ 4 മണിക ും അകൗണ്ട് ലസക്ഷലന 
 ഏല്പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
11.  സര്‍കാര്‍ നിര്‍ശ്ശേശിത ശ്ശൊട്ടറി / സ്റ്റാമ്പ് എന്നിവ വില്‍പന നടത്തി, തു   ണുസഹിതും 
 ബന്ധലപട്ടവര്‍ക് സമയബന്ധിതമായി സമര്‍പിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
12.  എല്ലാ ലചെവ ളുും നിയമ പ്ര ാരമാലണന്നറപ്പു വരശ്ശത്തണ്ടതുും, രശീതി, യൂട്ടികെശ്ശസഷന്‍ 
 സര്‍ട്ടി ികറ്റ് മുതൊയവ വാങ്ങി സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതുും  ലസക്ഷന്‍ ക്ലാര്‍കിലെ 
 ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുന്നതാണ്. 
13.  ബജറ്റുും, അകൗണ്ടു ളുും തയ്യാറാുന്നതിനാവശയമായ വിവരങ്ങള്‍ ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍, 
 യഥാസമയും അകൗണ്ടസ്് ലസക്ഷന്‍ െഭയമാശ്ശകണ്ടതാണ്. ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട് 
 പഞ്ചായത്ത് ആര്‍ജിുന്ന / പഞ്ചായത്തിന് െഭയമാകുന്ന ആസ്തി ളുലട വിവരങ്ങള്‍ ആസ്തി 
 രജിസ്റ്ററില്‍ സമയ ബന്ധിതമായി ശ്ശരഖലപടുത്തുന്നതിന് നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
14.  ഓശ്ശരാ ലസക്ഷനുമായും ബന്ധലപട്ട ശ്ശനാട്ടീസു ള്‍,  വശ്ശട്ടഷനു ള്‍, ശ്ശെെപരസയങ്ങള്‍, 
 അറിയിപ്പു ള്‍ എന്നിവ തയ്യാറാകല്‍, അവ യഥാവിധി പരസയലപടുത്തിയിട്ടുലണ്ടന്ന് ഉറപാകല്‍ 
 എന്നിവ ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷന്‍ ക്ലര്‍കിലെ ഉത്തരവാ്ിത്തമായിരിുും. 
15.  പഞ്ചായത്ത് ഒര  ക്ഷിയായിട്ടുള്ളതുും ലസക്രട്ടറി ഏര്‍ലപടുന്നതുമായ എല്ലാ  രാറു ളുും 
 (എഗ്രിലമന്റു ള്‍) സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങള്‍ പഞ്ചായത്തിലെ എഗ്രിലമെ് രജിസ്റ്ററില്‍ 
 ശ്ശരഖലപടുത്തി, ലസക്ഷലെ ഉത്തരവാ്ിത്തത്തില്‍ സൂക്ഷിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
16.  ഓഡിറ്റ് റിശ്ശപാര്‍ട്ടു ളിലെ പരാമര്‍ശങ്ങളില്‍ തങ്ങളുലട ലസക്ഷനുമായി ബന്ധലപട്ട  ാരയങ്ങളില്‍ 
 നിയമാനുസരണും തുടര്‍നടപടി സവീ രിച്ച് മറുപടി തയ്യാറാകി യഥാസമയും ഓഡിറ്റ് ലസക്ഷന് 
 സമര്‍പിു യും. തുടര്‍നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
17.   തങ്ങള്‍ശ്ശകല്‍പികലപട്ടിട്ടുള്ള വിഷയങ്ങളില്‍ പഞ്ചായത്ത് / സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റി തീരമാനും  
  ആവശയമുള്ളവ / പഞ്ചായത്തിലെ / സ്റ്റാെിുംഗ്  മ്മിറ്റിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ ലപടുശ്ശത്തണ്ടവ.  
  അപശ്ശപാള്‍, വയക്തമായ കുറിപ്പു ശ്ശളാലട ശ്ശരഖാമൂെും ലസക്രട്ടറിയലട ശ്രദ്ധയില്‍ലപടുശ്ശത്തണ്ടതുും 
  ലസക്രട്ടറിയലട നിര്‍ശ്ശേശാനുസരണും മീറ്റിുംഗ് ലസക്ഷലെ സൂക്ഷിപിലള്ള അജണ്ട രജിസ്റ്ററില്‍  
  ശ്ശചര്‍കാന്‍ നടപടി സവീ രിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. തീരമാനങ്ങള്‍കനുസൃതമായി സമയബന്ധിതമായി 
  നടപടി ള്‍ സവീ രിു യും ലചശ്ശയ്യണ്ടതാണ്. 
18.  പാര്‍ട്ട്കടും  ണ്ടിജെ് ജീവനകാരലട  ാരയത്തില്‍ ചട്ട പ്ര ാരവും നിയതമായ സര്‍കാര്‍ 
 ഉത്തരവ ളുലട അടിസ്ഥാനത്തിലള്ള ടുമതെ ളുും ഉത്തരവാ്ിതവങ്ങളുും നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതാണ്. 
 
 
19.  ലടക്നികല്‍ അസിസ്റ്റെ് സര്‍കാര്‍ ഉത്തരവ് പ്ര ാരമുള്ള ചുമതെ ള്‍ നിര്‍വഹികണും. 
 ഈ ഓ ീസ് ഉത്തരവ് 22.07.2019 മുതല്‍ പ്രാബെയത്തില്‍ വരന്നതുും ഉത്തരവിലെ ചുമതെ ള്‍ 
 ബന്ധലപട്ട ലസക്ഷനു ള്‍ / ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ വീഴ്ച കൂടാലത നിര്‍വഹിശ്ശകണ്ടതുമാണ്. ഈ ഉത്തരവ് 
 പ്ര ാരമുള്ള ചുമതെ ള്‍ നിര്‍വഹികാത്തതുമൂെവും വന്നശ്ശചരന്ന ബാദ്ധയത ള്‍ക് ബന്ധലപട്ട 
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 ലസക്ഷന്‍ ക്ലാര്‍ുമാര്‍ / നിയന്ത്രണ ഉശ്ശ്യാഗസ്ഥര്‍ ഔശ്ശ്യാഗി മായും വയക്തിപരമായും 
 ഉത്തരവാ്ി ളായിരിുന്നതാണ്. 
 
         ലസക്രട്ടറി 
             ഓമശ്ശേരി ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് 
 
പ ര്‍പ് 
1. പ്രസിഡണ്ട് 
2. പഞ്ചായത്ത് ലഡപൂട്ടി ഡയറക്ടര്‍ക് 
3. എല്ലാ ജീവനകാര്‍ുും : 
 

ക്രമ 
നമ്പര്‍ 

തസ്തി  ലസക്ഷന്‍ ശ്ശ ാഡ് ജീവനകാരി / രലെ ശ്ശപര് ഒപ് 

1 അസി.ലസക്രട്ടറി എ.എസ് ബ്രജീഷ് കുമാര്‍ പി  

2 ജൂനിയര്‍ സൂപ്രണ്ട് ലജ.എസ് ഷീന പി  

3 അകൗണ്ടെ് അകൗണ്ടെ് ബിന്ദു വി ല   

4 സീനിയര്‍ ക്ലര്‍ക് എസ്.സി.1 എ ല  ഷാജി  

5 സീനിയര്‍ ക്ലര്‍ക് എസ്.സി.2 അനിത എും എസ്  

6 കഹല്‍ത്ത് 
ഇന്‍ലെക്ടര്‍ 

എച്ച് ഐ സുനു ഒ എും  

7 സീനിയര്‍ ക്ലര്‍ക് എസ്.സി.3 കഷെജ ല  സി  

8  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.1 ഷുംസുേീന്‍ എും ല   

9  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.2 പ്രീജ ഒ ലജ  

10  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.3 അനീഷ് ല  ടി  

11  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.4 അബൂബകര്‍ ല  പി  

12  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.5 ജസീും വി പി  

13  ക്ലര്‍ക് ലജ സി.6 അനഘ വി ജി  

14 ഓ ീസ് അറ്റെെ് ഒ.എ1 അതുല്‍രാജ് പി  

15 ഓ ീസ് അറ്റെെ് ഒ.എ2 ഭവയ ല   

16 കൈവര്‍ കൈവര്‍ സുശ്ശരഷ് എും സി  

17 പി.ടി.എസ് പി.ടി.എസ് 1 ബാെന്‍ ല  ല   

18 പി.ടി.എസ് പി.ടി.എസ് 2 സജെ എും എും  

19 പി.ടി.എല്‍ പി.ടി.എല്‍    

20 ശ്ശഹാണശ്ശററിയും 
കെശ്ശബ്രറിയന്‍ 

ശ്ശഹാണശ്ശററിയും 
കെശ്ശബ്രറിയന്‍ 

ശ്ശരഖ വി ആര്‍  
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21 അസിസ്റ്റെ് 
എഞ്ചിനീയര്‍ (വിബിജി 

റാുംജി) 

എ.ഇ  ാത്തിമ  ി് സി  

22 ഓവര്‍സീയര്‍ 
(വിബിജി റാുംജി) 

ഒവി1 െിന്‍ഡാ ഭായി വി പി  

23 ഓവര്‍സീയര്‍ 
(വിബിജി റാുംജി) 

ഒവി2 ല ബിന്‍  ഹ്് ടി ടി  

24 അകൗണ്ടെ്  ും 
ഡാറ്റാ എന്‍രി 

ഓപശ്ശററ്റര്‍ (വിബിജി 
റാുംജി) 

ഡി.ഇ.ഒ1 ശ്ശമാളി എ ല   

25 അകൗണ്ടെ്  ും 
ഡാറ്റാ എന്‍രി 

ഓപശ്ശററ്റര്‍ (വിബിജി 
റാുംജി) 

ഡി.ഇ.ഒ2 താഹിറ ല   

26 ലടക്നികല്‍ 
അസിസ്റ്റെ് 

ടി.എ സാെി ് സാെിഹ് പി വി  

27 ലപ്രാജക്ട് അസിസ്റ്റെ് പി എ ശ്രീെക്ഷ്മി ടി  

28 സാക്ഷരതാ ശ്ശപ്രര ് ശ്ശപ്രര ് ുഷറ എന്‍  

 


